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SECRETARIA DE EDUCACION

MARA NADIEZHDA ROBLES VILLASENOR, SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL,
con fundamento en los articulos 87 y 115 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15 fraccién X1X, 16 fracciones Il 'y
IV y 23 Quater de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 13, 38, 49 y 119 fraccion 1X de la Ley
de Educacion del Distrito Federal; 102 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 32, 33, 34, 35, 36,
38 y 39 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para
el Distrito Federal; 14 fraccion XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, y
demas disposiciones legales vigentes y aplicables, he tenido a bien emitir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA ALFABETIZACION DIVERSIFICADA, PUBLICADAS EL 30 DE ENERO DE 2014, EN LA
GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, NUMERO 1788 BIS.

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ALFABETIZACION 2014.
INTRODUCCION.

El Programa de Alfabetizacion (PA) de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal (SEDU), tiene el propdsito de
disminuir en forma sustantiva, durante los préximos cinco afios, el fendbmeno del analfabetismo que afecta a 140,199
personas de 15 afios 0 més de edad de la Ciudad de Meéxico, de acuerdo con el Censo de Poblacién y Vivienda 2010 del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

Es importante reconocer que el no saber leer ni escribir sigue siendo un factor que agudiza la falta de acceso a
oportunidades para la poblacion y favorece la exclusion social, por lo que erradicar el analfabetismo al impulsar la
alfabetizacion es una preocupacién y un reto constante al nivel internacional y en nuestro pais.

En México, la preocupacion por alfabetizar a la poblacién data desde antes de la lucha de la Revolucion. No obstante, los
logros obtenidos hasta el momento no han sido los esperados. Destaca por ejemplo que en 1985, de acuerdo con el INEGI,
existian 8 millones de mexicanos mayores de 15 afios que no sabian leer ni escribir y 25 afios después, en 2010 se
reportaron casi 5.4 millones de personas en la misma condicion.

La poblacién en condicién de analfabetismo de la Ciudad de México en 2010 (140,199 personas de 15 afios 0 méas de edad)
representd 2.6% de la poblacion en condicién de analfabetismo del pais (5°393,665 personas), ubicando a esta entidad en la
posicion 12 dentro del contexto nacional. Por su parte, la poblacién que no sabe leer ni escribir en la Ciudad de México,
representd 2.1% del total de su poblacion de 15 afios 0 mas de edad; observando, ademas, que del total de analfabetas,
71.2% son mujeres, lo que indica que existe un mayor rezago en este grupo de poblacion.

De igual forma se reconoce que del total de analfabetas registrado durante 2010 en la Ciudad de México, la mayor
proporcion se ubico entre la poblacién de 70 a 74 afios de edad (11.3%); le sigui6 el grupo de 65 a 69 afios que concentrd
10.8% vy el grupo de 60 a 64 afios de edad con 9.8%. En contraste el grupo de 15 a 19 afios solo represent6 1.9% de las
personas que no saben leer ni escribir en la entidad. La distribucion por grupo de edad es similar entre los hombres y las
mujeres. En suma, esto implica que en la capital del pais el analfabetismo se concentra principalmente en la poblacion de 60
afios y mas, al agrupar 56.4% de la poblacién que no sabe leer ni escribir.

Por otra parte, del universo de personas en condicion de analfabetismo (140,199), 9.1% habla alguna lengua indigena
(12,719 personas), lo que coloca a esta poblacion ante un escenario de mayor vulnerabilidad social. Entre las delegaciones
politicas del Distrito Federal, lztapalapa es la que tiene el mayor volumen de poblacion con ambas caracteristicas
(analfabeta/habla indigena) con 3,833 personas de 15 afios 0 mas de edad, seguida por Gustavo A. Madero con 1,554
habitantes y Xochimilco con 1,197. En el extremo opuesto se ubicd Cuajimalpa con s6lo 156 personas que hablan una
lengua indigena y que son analfabetas y Benito Juarez con 177 individuos con dichas caracteristicas.

Con base en lo anterior se observa que el problema del analfabetismo en la Ciudad de México es mas apremiante en tres
grupos de poblacion: i) adultos mayores, ii) mujeres y iii) poblacion hablante de una lengua indigena; grupos que
histéricamente han enfrentado menos oportunidades de desarrollo y mayor discriminacién, desigualdad y marginacién,
convirtiéndolos en poblaciones altamente vulnerables.
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En materia de analfabetismo existen diferencias importantes entre las delegaciones politicas del Distrito Federal. La
distribucion de la poblacién en condicidn de analfabetismo en 2010 sefiala que en las delegaciones de Iztapalapa (37,306
personas), Gustavo A. Madero (19,630), Alvaro Obregdn (11,986), Tlalpan (10,851) y Xochimilco (8,376) se concentraron
los volimenes mas importantes de esta poblacidn, al representar en conjunto 62.9% del total de personas de 15 afios 0 mas
de edad que no saben leer ni escribir (88,149). Por tal motivo, estas cinco delegaciones politicas son las seleccionadas para
implantar el Programa de Alfabetizacién de 2014 a 2018; previendo que el resto de delegaciones politicas se incorporen en
una segunda etapa del Programa.

El analfabetismo es un fenémeno que va mas alla de un problema educativo, como se observa con los datos previos, debido
a que en él influyen factores diversos, como el econémico, social y el cultural, entre otros. Por ello, para disminuir
significativamente el analfabetismo -tanto el absoluto como el funcional®- desde la SEDU, es necesario, por una parte,
asegurar, mediante procesos de coordinacién con la Secretaria de Educacion Publica (SEP), el ingreso y la permanencia de
los nifios a los niveles educativos que les corresponden en las edades normativas en que deben hacerlo, y por la otra,
impulsar la alfabetizacién para combatir el rezago educativo.

Asi, el Programa de Alfabetizacion de la SEDU se concibe como un proceso continuo, permanente y dindmico, que debe
superar el paradigma de sélo lograr que las personas aprendan a leer y escribir e ir mas alla, generando las competencias
necesarias y ampliando las oportunidades de los beneficiarios para que alcancen un desempefio social y productivo efectivo,
basado en los principios de igualdad, equidad y no discriminacion.

Sin embargo, para lograrlo se debe considerar, entre otros aspectos, que existen diversos universos de poblacion, de acuerdo
con los propositos del Programa. En primer lugar se tiene a la poblacién potencial, que son las 88,149 personas de 15 afios
0 mas de edad que no saben leer ni escribir y que residen en las cinco delegaciones politicas seleccionadas. La poblacion
objetivo, por su parte, son las personas de entre 15 y 79 afios de edad que no saben leer ni escribir, que residen en las
delegaciones seleccionadas y que se han integrado en un grupo de alfabetizacion y acuden a un centro educativo
previamente constituido. Para efectos de estas Reglas de Operacion, el término de aprendiz hara referencia a la poblacion
objetivo.

Asimismo, debe tomarse en cuenta que la mayoria de la poblacion que no sabe leer y escribir enfrenta pobreza patrimonial y
riesgos que dafian su condicion fisica y su bienestar; ademas de estar mas expuesta a sufrir exclusion, discriminacion,
violencia y maltrato, entre otros problemas. De manera particular, de los problemas que inciden en la operacion del
Programa de Alfabetizacion, destacan los siguientes:

i) Ingresos frente a escolarizacion.- Entre la poblacion en edad productiva (de 15 a 64 afios de edad) la necesidad de
alfabetizarse es menor a la de obtener el sustento diario para su persona y su familia, sobre todo en aquellos casos
donde no se tienen los beneficios de la seguridad social, por no contar con un empleo en el sector formal de la
economia.

ii) Presencia de enfermedades y envejecimiento de la poblacion adulta mayor.- La mayoria de personas mayores de 60
afios de edad sufren enfermedades cronico-degenerativas y discapacidades, asi como el deterioro natural por
envejecimiento, factores que limitan su capacidad fisica y mental para asistir a los centros educativos donde se ofrece
la alfabetizacién, a la vez que presentan otros factores de riesgos y vulnerabilidad al estar expuestas a la dependencia, a
sufrir abandono o incluso de indigencia.

iii) Ausentismo y abandono escolar.- El ausentismo escolar, como la ausencia habitual o llegada tarde al ambiente
educativo, asi como la desercion o abandono escolar, son problemas que como en todo proceso de ensefianza-
aprendizaje, estan siempre presentes y merman o nulifican las posibilidades del logro educativo oportuno.

iv) Autoexclusion de grupos vulnerables.- La poblacion indigena y las mujeres tienen, por lo general, dificultades para
tomar decisiones asertivas con respecto a su persona y desarrollo, sobre todo por la discriminacion, distincion,
exclusidn o restriccion de sus derechos por parte de otras personas, lo que se traduce en una falta de herramientas para
incorporarse al Programa.

! Analfabeta absoluto es aquella persona que no saben leer ni escribir; mientras que analfabeta funcional es aquella persona
que aun sabiendo leer y escribir frases sencillas no domina la técnica de la lecto-escritura, por lo cual no la puede utilizar en
su propio beneficio ni en el de su comunidad.
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Todo lo anterior, por lo tanto, impone un gran reto para que se disminuya el rezago educativo mediante la reduccion del
analfabetismo en la Ciudad de México.

Sin embargo, la SEDU, por medio del Programa, plantea enfrentar este reto con base en una alfabetizacion dirigida a la
poblacion adulta, adulta mayor, mujeres, poblacion indigena, jévenes y personas con alguna discapacidad; brindando, de
manera permanente y dinamica, procesos de formacion y crecimiento educativo para la vida que generen las herramientas
para que la poblacidn beneficiaria influya en los entornos donde vive o se desenvuelve y para elevar su nivel y calidad de
vida. Con todo ello se busca favorecer la inclusidn social para todos los habitantes de la Ciudad de México.

Para implantar y ejecutar el Programa es indispensable disponer de la estructura basica requerida, por lo que se deberan
gestionar y, en su caso, habilitar espacios fisicos que cuenten con las caracteristicas y calidad requeridas para ofrecer los
servicios a los aprendices; ademas de otorgar los recursos educativos y materiales necesarios. Para ello es necesario
establecer la estructura funcional y organizacional que permitira realizar las gestiones y los procesos necesarios para operar
el Programa de Alfabetizacién, lo que implica la incorporacién de recursos humanos que desarrollaran acciones que van
desde la coordinacion de acciones en campo hasta brindar las acciones de alfabetizacion.

1.- DEPENDENCIA RESPONSABLE.

La Secretaria de Educacidon del Distrito Federal, por medio de la Direccion General de Educacion Inclusiva y
Complementaria (DGEIC), es la responsable de implantar y operar el Programa en las cinco delegaciones politicas del
Distrito Federal seleccionadas: lIztapalapa, Gustavo A. Madero, Alvaro Obregon, Tlalpan y Xochimilco, por orden de
importancia.

2.- OBJETIVOS Y ALCANCES

2.1. Objetivos

2.1.1 Objetivo General

Reducir el indice de analfabetismo de la poblacion de entre 15 y 79 afios, residentes en la Ciudad de México, por medio de
una estrategia de alfabetizacion diversificada.

2.1.2. Objetivos Especificos

1.- Otorgar a las personas en condicién de analfabetismo, residentes en las delegaciones politicas seleccionadas, la accion
alfabetizadora del Programa, aplicando una Metodologia para el desarrollo del Enfoque Integrado y por Competencias
con pertinencia acorde al grupo de poblacién vulnerable al que pertenecen: jovenes, indigenas, mujeres, adultos y adultos
mayores.

2.- Impulsar una accion alfabetizadora que sirva como elemento facilitador para satisfacer otras necesidades de desarrollo
tanto de las personas como de su entorno, especialmente las relacionadas con el autoempleo, el trabajo productivo, el
envejecimiento activo y el desarrollo de la comunidad.

3.- Reclutar a estudiantes, pasantes y egresados del nivel superior para que contribuyan con el Programa en acciones de
promocion y de alfabetizacién, a fin de brindar el servicio a los beneficiarios y se realice el acompafiamiento de la
ensefianza — aprendizaje.

4.- Realizar la identificacion de la poblacion en condiciones de analfabetismo en las delegaciones seleccionadas para
promover el Programa e integrar grupos de estudio en donde se realizara la accion alfabetizadora.

5.- Otorgar apoyos econdmicos a estudiantes, pasantes y egresados del nivel superior que, cumpliendo con los requisitos
establecidos en las presentas Reglas de Operacidn, se incorporen al Programa de Alfabetizacion como promotores o
alfabetizadores.

6.- Conformar y consolidar la Red por la Alfabetizacién en la Ciudad de Meéxico, con la participacion de entidades
gubernamentales, instituciones educativas, publicas y privadas, y de las organizaciones sociales y civiles,
preferentemente, con experiencia y actividad en el campo de la educacion de las personas jovenes, adultas y adultas
mayores.
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2.2. Alcance.

El Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018 (PGDDF) es el documento rector que contiene las
directrices generales del desarrollo social, del desarrollo econémico, del desarrollo sustentable, proteccion civil y el
ordenamiento territorial, del respeto de los derechos humanos y la perspectiva de género de la entidad, asi como de politicas
en materia de desarrollo metropolitano, con proyecciones y previsiones para un plazo de 20 afios.?

Por ello, el PGDDF establece los objetivos, metas y lineas de accion que servirdn de base para la definicion e
implementacion de las politicas pablicas de la Ciudad de México durante dicho periodo®, considerando lo plasmado en el
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. A partir del PGDDF se deben elaborar los programas sectoriales, institucionales y
especiales, y se desarrollara la programacion, presupuestacion y evaluacién de los mismos.

En este sentido, el Programa de Alfabetizacion de la SEDU, se vincula con el mencionado PGDDF a partir del Eje 1.
Equidad e Inclusion Social para el Desarrollo Humano, de dicho instrumento. En especifico el Programa de Alfabetizacion
busca coadyuvar a resolver los problemas de exclusion, maltrato y discriminacién y el de la calidad aun deficiente de la
educacidn y la persistencia de inequidades en el acceso a la misma.

En materia de exclusién, maltrato y discriminacién el Programa de Alfabetizacién se inserta en la meta plasmada en el
PGDDF de “reforzar el disefio, la legislacion y la implementacion de las politicas, programas y servicios de apoyo a la
poblacion para evitar la exclusién, el maltrato y/o la discriminacion hacia las personas bajo un enfoque de
corresponsabilidad social”, vinculandose con la linea accion para reforzar y desarrollar programas sociales de atencion para
las personas excluidas, maltratadas o discriminadas debido a su origen étnico, condicién juridica, social o econémica,
migratoria, de salud, de edad, discapacidad, sexo, orientacion o preferencia sexual, estado civil, nacionalidad, apariencia
fisica, forma de pensar o situacion de calle, entre otras.

Cabe sefialar que de acuerdo con la Encuesta Nacional sobre Discriminacién en México 2010 (ENADIS), la religion, la
educacién y la forma de vestir son motivos por los cuales 20% de la poblacion de la Ciudad de México ha sentido que sus
derechos no se han respetado.

Por otra parte, de acuerdo con el PGDDF, la educacién se constituye como la tercera area de oportunidad para el Gobierno
de la Ciudad de México; ello debido a que si bien en la capital de pais se tienen indicadores que la ubican en niveles
superiores de educacion y aprovechamiento con respecto a otras entidades federativas —como por ejemplo, el porcentaje de
poblacion en condicidn de analfabetismo (2.1% de la poblacién de 15 afios 0 méas de edad) es el mas bajo a nivel nacional-.

Sin embargo, también sefiala que el Sistema de Educacion del Distrito Federal en su conjunto, con diferentes matices por
nivel, enfrenta 10 problemas sustantivos y factores que inciden negativamente en la equidad y calidad de la educacién en la
entidad.

Dentro de dichos problemas destacan, por su relacion con el Programa de Alfabetizacién, los siguientes: 1) insuficiente
atencién preventiva y compensatoria para personas en desventaja y en condiciones de vulnerabilidad —especialmente
indigenas-, asi como insuficiencia de programas de educaciéon no formal y de otros programas dirigidos a combatir el
analfabetismo; 2) la disfuncionalidad del modelo de gestion tradicional de los servicios educativos frente a las condiciones
de la demanda y los retos actuales, y 3) deficiencias en la formacion, supervision, evaluaciéon y motivacion del personal
docente y administrativo.

Estos problemas han provocado que en la Ciudad de México sigan persistiendo inequidades y deficiencias en la calidad de
la educacion que se traducen en situaciones de exclusién o de riesgo latente de exclusién, por lo que se hace necesario que
se implanten nuevos esquemas de coordinacion entre los distintos érdenes de gobierno, instituciones educativas y actores
sociales del sistema educativo.

ZJefatura de Gobierno. Acuerdo por el que se aprueba el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018.
Ciudad de México, Gaceta Oficial del Distrito Federal, 11 de septiembre de 2013.
%Jefatura de Gobierno, op. cit.
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Para lograrlo en el PGDDF se establecid, entre otros, el objetivo de “impulsar el mejoramiento de la calidad de la educacion
para que los estudiantes cuenten con los conocimientos cientificos, competencias y habilidades que favorezcan el desarrollo
pleno de sus capacidades y de los valores que demanda una sociedad democratica e igualitaria, entre los que destacan la
laicidad y el enfoque de género y de derechos humanos”. Para cumplir con este objetivo se plantearon diversas lineas de
accion, entre las que destacan por su relacion con el Programa de Alfabetizacion de la SEDU, las siguientes:

a) Promover la readecuacion y/o la implementacion de nuevos modelos educativos, contenidos y estrategias pedagdgicas,
asi como sistemas de gestion educativa en los diversos niveles educativos de las escuelas de ciudad para lograr que la
educacion sea accesible, asequible, adaptable y aceptable, a fin de propiciar la formacién integral de las personas y
favorecer su realizacion plena, la mejora de su calidad de vida y su capacidad de contribuir a una sociedad mas justa y
humanitaria

b) Desarrollar modelos educativos flexibles e innovadores, tanto escolarizados como no escolarizados, para disminuir el
analfabetismo puro, funcional, digital y estético, que permitan la generacion de competencias de comunicacién, acceso a la
informacion y aprendizaje, y

c) Generar mecanismos e instrumentos pedagdgicos innovadores para impulsar y reforzar la lecto-escritura, asi como la
légica y el calculo matematicos.

A partir de lo anterior, el Programa de Alfabetizacion de la SEDU no sdlo busca que las personas en condicion de
analfabetismo aprendan a leer y escribir, sino que también contribuya para que en la Cuidad de México se avance en el
ejercicio de los derechos humanos de la poblacion, sobre todo de aquella que se encuentra en situacion de vulnerabilidad,
convirtiendo a la educacion en una herramienta equitativa e inclusiva.

Siendo un programa social de prestacion de servicios de alfabetizacion, las acciones del Programa de Alfabetizacion se
dirigen a generar las competencias y a ampliar las oportunidades de las personas beneficiadas a fin de que alcancen un
desempefio social y productivo efectivo, basado en principios de igualdad, equidad y no discriminacién.

3. METAS FisicAS

La operacion del Programa busca incorporar a la mayor cantidad de personas en condicion de analfabetismo en las cinco
delegaciones politicas seleccionadas. Sin embargo, dicho esfuerzo enfrenta diversos factores adversos que deben ser
considerados, entre los que destacan: a) La falta de interés o la reticencia de algunas personas para incorporarse al
Programa, y que son elegibles para el mismo; b) las limitaciones fisicas o de otro caracter que impiden la asistencia y
continuidad de los aprendices a las sesiones de alfabetizacion, y ¢) la insuficiencia de recursos financieros para incorporar a
un nimero mayor de alfabetizadores, incidiendo en el incremento de cobertura del Programa.

En este sentido, se contempla que el Programa se ira fortaleciendo gradualmente a fin de cubrir al universo de poblacion
elegible del mismo en 2018. En este sentido, para 2014 el Programa plantea las siguientes metas:

1) Incorporar a 5% de la poblacion elegible al Programa de Alfabetizacion.
2) Capacitar al 100% de los alfabetizadores incorporados al Programa.
3) Gestionar el 100% de los Centros Educativos que se requieren para constituir grupos de alfabetizacion.

La incorporacién de poblacion elegible refiere a una tasa de incorporacion relativa de 4,070 personas analfabetas
aproximadamente, en congruencia con la trayectoria anual de alfabetizacion de la Ciudad de México por parte del INEA; es
decir, se considera como punto de referencia o Linea Base.

4, PROGRAMACION PRESUPUESTAL.

Para la operacion del Programa de Alfabetizaciéon de la SEDU se asignaron $15°629,919.00 (quince millones seiscientos
veintinueve mil novecientos diecinueve pesos 00/100 MN) para el ejercicio presupuestal 2014.
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Es importante sefialar que la cantidad de recursos podra sufrir modificaciones con base en lo autorizado en el presupuesto de
egresos Yy al gasto autorizado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

5. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS DE ACCESO
5.1. Cobertura.

En términos del universo de actuacion, de los 140,199 analfabetas que se registraron para la Ciudad de México en 2010
(poblacién potencial), en 2014 el Programa de Alfabetizacion tendra cobertura en cinco delegaciones politicas del Distrito
Federal, las cuales son, por orden de importancia: 1) Iztapalapa, 2) Gustavo A. Madero, 3) Alvaro Obregén, 4) Tlalpan y 5)
Xochimilco, las cuales conjuntan 62.9% de la poblacion (88,149 personas) en condicion de analfabetismo de la Cuidad de
Meéxico.

En estas delegaciones se lleva a cabo la accién alfabetizadora del Programa, operando en las localidades o comunidades
donde existan centros educativos debidamente gestionados y constituidos, de acuerdo con estas Reglas de Operacion.

5.2. Poblacion objetivo.

La poblacién objetivo son las personas de entre 15 y 79 afios de edad que no saben leer ni escribir y que se han integrado
en un grupo de alfabetizacion, y acuden a un centro educativo constituido, en alguna de las cinco delegaciones politicas
seleccionadas.

Esta poblacion representa a un subconjunto de la poblacion total de personas en condiciones de analfabetismo, debido a que
en 2014 el Programa tendra cobertura en las cinco delegaciones.

5.2.1 Criterios y requisitos de elegibilidad de la poblacion objetivo.
Los criterios de elegibilidad de la poblacién objetivo se sefialan enseguida:

i. Tener entre 15y 79 afios
ii. No saber leer ni escribir.
iii. Residir en alguna de las cinco delegaciones politicas seleccionadas.

Una vez identificadas las personas que cumplen con los criterios de elegibilidad, el personal promotor del Programa
promoverd su inscripcion al mismo, explicando que se deben atender los siguientes requisitos de elegibilidad:

a) Proporcionar al promotor, con el fin de acreditar la personalidad, edad y la residencia en la Ciudad de México:
1- Copia fotostatica de una identificacion oficial, como la credencial de elector (en caso de mayores de edad) o
2- copia fotostatica del acta de nacimiento.
3- Copia fotostatica de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). (En caso de que no se disponga de
una identificacion oficial y en especial de la CURP, el promotor proporcionara informacion a la persona para
que realice el tramite que le permita obtenerlos).*
4- Copia fotostatica de un comprobante de domicilio cuya vigencia no sea mayor a dos meses.
b) Ser parte de un grupo de alfabetizacién o conformar uno junto con al menos otras siete personas.
c) Asistir comprometidamente a un centro educativo del Programa y completar los contenidos requeridos (en
términos de bloques tematicos y competencias adquiridas) para perfeccionar el modelo educativo que les permita
acreditar su alfabetizacion.

La persona que acepte estas condiciones sera incorporada al Programa como aprendiz. Asimismo, también se considerara
aprendiz a la persona que, habiendo cubierto los criterios de edad y de analfabetismo y comprometiéndose a asistir las horas
necesarias, se incorpore en cualquier momento a un centro educativo dentro de un grupo que ya esté funcionando.

* En caso de que no se disponga de una identificacién oficial y en especial de la CURP, el promotor proporcionara
informacion a la persona para que realice el tramite que le permita obtenerlos.
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Asimismo, son elegibles de permanecer en el Programa aquellas personas que por cambio de residencia se vean en la
necesidad de incorporarse a uno de los centros educativos que operan en la nueva delegacién de residencia, siempre que el
Programa tenga cobertura en dicha delegacidn, o aquellas personas que por alguna razén no puedan asistir continuamente a
sus sesiones de alfabetizacion.

5.2.2. Procedimientos de seleccidn y registro de la poblacién objetivo.
Seleccion.

Las delegaciones politicas del Distrito Federal de Iztapalapa, Gustavo A. Madero, Alvaro Obregon, Tlalpan y Xochimilco
se seleccionaron con base en un criterio de magnitud de la poblacién en condicién de analfabetismo.

En estas delegaciones es necesario identificar donde se ubica fisicamente la poblacion potencial y objetivo, por lo que el
personal de campo del Programa (Coordinador Regional y promotor) seleccionara el universo de atencién que podra estar
conformado por manzanas, areas geoestadisticas basicas (AGEB), localidades o colonias, con base en la informacién
disponible a esos niveles de detalle.

Asi mismo, para apoyar la seleccién del universo de atencién, se podran utilizar los indices generados por el CONEVAL, el
CONAPO u otra instancia gubernamental especializada en informacidn estadistica, a fin de incluir criterios de priorizacion
para definir y seleccionar a la poblacion potencial y objetivo del Programa. Este procedimiento permitira regionalizar y
georreferenciar (mapeo) a la poblacién potencial dentro de cada &rea o region definida.

Una vez identificado el universo de atencion, el personal promotor de cada region debera realizar recorridos domiciliarios
(denominados barridos) al interior de las regiones o areas seleccionadas, ello con el fin de indagar sobre la existencia de
personas de entre 15 y 79 afios que no supieran leer ni escribir; personas a las que se les promocionara el Programa con el
fin incorporarlas.

Reqistro

Las personas que después de la promocion del Programa estén interesadas en recibir la accién alfabetizadora deben
proporcionar las copias de los documentos oficiales sefialados previamente, mismas que son recabadas por personal
promotor/alfabetizador que a su vez las canalizara al Coordinador Regional del area a la cual pertenezcan.

El Coordinador Regional retine todas las copias y las envia a la DGEIC para llevar a cabo el registro de las personas como
aprendices. La DGEIC esta ubicada en Av. Chapultepec 49, Piso 3, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, CP 06010,
Ciudad de México y serd ahi donde se concentre el padrén de beneficiarios y se integre la informacion del Programa.

El proceso de registro en la DGEIC tendra una duracién de tres a cinco dias habiles, periodo en el cual se generara un
listado o base de datos con la informacion de los aprendices o poblacién objetivo, ordenada con base en el folio de registro
por cada una de las personas que se incorporen. El listado de los aprendices, incluyendo su folio de registro, se enviara via
archivo electrénico a los Coordinadores Regionales segun corresponda. Es decir, al Coordinador de la Region Norte de
Alvaro Obregon se le entregara el listado de los aprendices que se tengan registrados para dicha region y asi para las demas
regiones.

Con base en este listado, los Coordinadores Regionales deberan entregar a cada aprendiz la cédula de registro que los
reconoce como beneficiarios directos del Programa. Ademas emplearén este listado para llevar el seguimiento, control y
evaluacidn de las acciones del Programa con respecto de las actividades de alfabetizacion y avances educativos.

Por su parte, el registro de los aprendices lo realizard y controlard el area responsable del Sistema de Informacién del
Programa (SIP) de la DGEIC, siendo esta area la responsable de la captura, procesamiento, resguardo, analisis y utilizacion
de los datos.

Debe destacarse que la informacién y datos personales de la poblacidn potencial, objetivo y beneficiaria del programa, de
las personas que participan en el Programa bajo las figuras de promotor o alfabetizador y la demas informacién generada y
administrada serd manejada por lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y la Ley de
Proteccién de Datos Personales, ambas para el Distrito Federal, asi como por aquella normatividad vigente en la materia.
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Asimismo, de acuerdo con el Articulo 38 de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal, se debera informar e
incorporar en todos los formatos del programa lo siguiente:

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos electorales,
de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa en el Distrito Federal,
sera sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

5.3. Beneficiarios Indirectos del Programa (promotor/alfabetizador)

Para la ejecucion y funcionamiento del Programa de Alfabetizacién es necesario contar con personas que realicen las
funciones de promotor y alfabetizador. EI primero tendréa la tarea de instrumentar operativamente las acciones del Programa,
a partir de un proceso de recorrido domiciliario (barrido)® al nivel de localidad, y de promover el Programa a fin de que la
poblacion acepte incorporase al mismo. Ademas debera mostrar habilidades y actitud para realizar acciones de gestién en
las &reas o regiones establecidas como universo de atencion.

El alfabetizador, por su parte, tiene la obligaciéon de constituir grupos de alfabetizacién que consten de 8 a 15 personas
elegibles para el Programa, de preparar y conducir las sesiones de alfabetizacién de acuerdo con el Modelo Educativo del
Programa, realizar el seguimiento y evaluacion de los avances de los aprendices y coadyuvar a la evaluacion del Programa
en general. Asimismo deber4 mostrar actitud y vocacion para crear el ambiente alfabetizador que permita hacer més
dindmico, expresivo y practico el aprendizaje de los aprendices.

5.3.1. Requisitos para fungir como promotor o alfabetizador
Para incorporarse como alfabetizador se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener 18 afios cumplidos 0 mas de edad al momento de la solicitud.

b) Comprobar el grado de formacién académica al nivel de licenciatura o educacién superior, incluyendo titulados,
pasantes o estudiantes en activo de los dos Gltimos semestres de sus respectivas carreras, de los campos de formacién y
programas académicos sefialados en el Anexo 1.

Para incorporarse como promotor se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener 18 afios cumplidos 0 més de edad al momento de la solicitud.

b) Comprobar el grado de formacién académica al nivel de licenciatura o educacién superior, incluyendo titulados,
pasantes o estudiantes en activo de los dos Ultimos semestres de sus respectivas carreras, de los campos de formacion y
programas académicos sefialados en el Anexo 2.

Ademas, los interesados a incorporarse como promotor/alfabetizador deberan entregar la siguiente documentacion:

- Copia fotostatica de una identificacién oficial (Credencial de Elector o Pasaporte).

- Copia certificada del Acta de Nacimiento.

- Copia fotostatica de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

- Comprobante de domicilio cuya vigencia no exceda de dos meses previos a su entrega.

- Constancia de estudios que avale su condicién de estudiante, ya sea activo, en servicio social, pasante o titulado al
nivel de educacién superior (titulo, carta de pasante, tira de materias, etc.).

- Formato de solicitud de inscripcion debidamente requisitado, incluyendo los datos de notificacion y contacto del
interesado.

®> El barrido consiste en el recorrido que realiza el promotor dentro de un &rea geografica especifica (manzana, AGEB,

entre otras) a fin de visitar los domicilios e identificar la poblacion potencial y obtener informacién que apoye la
implantacion del Programa.
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5.3.2. Procedimiento de seleccién de personal promotor/alfabetizador.

A partir de la apertura de la convocatoria que realice la DGEIC, los candidatos deberan entregar la documentacion requerida
en las oficinas de dicha unidad, ubicada en Av. Chapultepec 49, Piso 3, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, CP
06010, Ciudad de México, de lunes a viernes, en un horario de 10:00 a 15:00 horas. Es importante sefialar que no se recibira
la documentacion fuera del periodo y del horario que se establezca en la convocatoria.

La documentacion que entreguen los candidatos sera revisada y validada por el personal de la Direccién de Educacion
Inclusiva y Complementaria (DEIC), el cual determinard que interesados cumplen con los requisitos para fungir como
promotor o alfabetizador y quienes no; notificando los resultados a la DGEIC en un plazo no superior a cinco dias habiles,
después del cierre del periodo de recepcion de documentos, ello con el fin de informar a las personas interesadas sobre dicha
determinacion.

Con base en la lista de candidatos que cumplen con los requisitos, la DGEIC convocara a cada uno de ellos a fin de valorar
sus capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes, utilizando para ello el instrumento de exploracién previamente
elaborado por esta Unidad Administrativa. Dependiendo del nimero de candidatos, se programaran las sesiones de
aplicacion, informando a los interesados, con al menos dos dias de anticipacién, la fecha y hora en la que deben presentarse
en las oficinas de la DGEIC para el proceso de valoracién. La ubicacion de la sede es la que se establece al inicio de este
apartado.

Una vez que se haya realizado la valoracion de capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes, cada uno de los
candidatos sera canalizado con alguno de los Coordinadores Regionales a fin de tener una entrevista y para recibir
informacion sobre las acciones que deberd desempefiar en campo, asi como para conocer las zonas en donde colaboraria en
el Programa, de ser admitido. Terminado este encuentro, el coordinador generard un informe sobre los resultados de esta
entrevista y con respecto a la percepcion que le haya generado el candidato. Este informe sera entregado a la DGEIC, a mas
tardar dos dias después de la entrevista.

Los resultados del instrumento de exploracién y el informe del Coordinador Regional seran analizados por personal de la
DGEIC, con base en la guia de valoracion generada por la unidad para tal fin, permitiendo establecer cuales candidatos
seran aceptados para fungir como promotores y cuales como alfabetizadores dentro del Programa y quienes no calificaron.
Dicha determinacion (aceptacion o rechazo) serd notificada a los candidatos cinco dias habiles posteriores al proceso de
valoracion, por medio de correo electrénico o via telefonica. Ademas, en las instalaciones de la DGEIC se colocarén las
listas del personal aceptado y de aquellos que no calificaron para participar en el Programa.

La determinacion que realice la DGEIC con respecto de la seleccidn de personal promotor/alfabetizador sera inapelable. Sin
embargo, los candidatos que asi lo determinen podran solicitar sus resultados para fortalecer los aspectos en los que no
obtuvieron una valoracién favorable a fin de prepararse y estar en mejores condiciones si deciden participar en una siguiente
convocatoria.

5.3.3. Procedimiento de registro del personal promotor/alfabetizador.

Los candidatos a los que se les haya notificado que fueron aceptados para participar como promotor/alfabetizador deberan
acudir a la oficina de la DGEIC a formalizar su ingreso al Programa. Para dicho proceso se utilizaran las copias de los
documentos que previamente entregaron durante la convocatoria, considerando que la Unidad podré solicitar los originales
o algln otro documento que sea indispensable para su registro.

El registro debera realizarse en un periodo de cinco dias habiles posterior a la notificacion de la aceptacion del candidato.
Aquellos que no acudan durante dicho periodo o que no proporcionen la documentacion que se les requiera seran
descartados del proceso de registro.
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5.3.4. Instrumentacion operativa del personal promotor/alfabetizador.

Como se sefialo, los participantes como figuras de promotor y alfabetizador son un elemento esencial para la implantacién y
el éxito operativo del Programa. De la participacién de estas figuras dependen muchas de las funciones de planeacién e
instrumentacidn del programa, y en el caso de los alfabetizadores se constituyen en el pilar de la alfabetizacidn al aplicar sus
conocimientos, habilidades y actitudes en materia de educacion y pedagogia. Sin embargo, para lograrlo es necesario que
este personal se inserte en un proceso de capacitacidn, sensibilizacion y operacién en campo.

En este sentido, toda persona que se incorpore como promotor al Programa debe participar activamente, y bajo supervision
del Coordinador Regional al que sea asignado, en los procesos de i) prospeccion (identificacion de la poblacién potencial y
objetivo del Programa) por medio de las denominadas acciones de barrido en las areas o regiones establecidas como
universo de atencion; ii) en la promocion del Programa, informando y promoviendo la accion alfabetizadora entre la
poblacién potencial y coadyuvando a la gestiéon de los Centros Educativos, aplicando sus habilidades de negociacion,
colaboracion y coordinacién con autoridades locales, tanto publicas como privadas y de la sociedad civil; iii) asi como
apoyar a la integracion de grupos de alfabetizacién.

Esta fase debera llevarse a cabo en un periodo que no exceda los 38 dias naturales y se considerara concluida cuando el
promotor haya generado el Informe de Prospeccién y de Promocidn correspondiente a la Regién a la cual esté asignado.

Si en este periodo no logra elaborar dicho informe, el Coordinador Regional lo apoyara durante tres dias naturales mas, pero
si auin despues de ello no lo lograra se le dara de baja del registro dentro del Programa.

Por su parte, las personas que se incorporen como alfabetizadores, una vez que se concluyan las actividades de prospeccion
y promocion del Programa, deberén iniciar la integracion de un grupo de alfabetizacion, como minimo; actividad que no
debe superar los siete dias naturales. En caso de que no se integre un grupo o grupos de alfabetizacién en el periodo
establecido (siete dias naturales), el registro del alfabetizador en el Programa sera cancelado y se le dara de baja. En
consecuencia ya no se le otorgara el apoyo econémico, como se establece en el apartado 5.5. Derechos, obligaciones y
suspension de los apoyos de estas Reglas de Operacion.

Durante los 38 dias naturales ya mencionados, el promotor y el alfabetizador deberan asignar 20 horas para recibir
capacitacion que les permita ejecutar sus funciones de manera adecuada. Este proceso implicara que participen en el curso
de formacion inicial y de los eventos de capacitacion posteriores que otorgue la DGEIC, por medio del Area de Formacion
Académica y Apoyo Pedagégico del Programa. Al término de las 20 horas, dicha éarea evaluard los conocimientos,
habilidades y actitudes adquiridos por el promotor o el alfabetizador; informacién que formara parte de la evaluacion del
desempefio de este personal y permitird identificar diversos aspectos de mejora.

En caso de que la evaluacion no sea satisfactoria, la DGEIC, por medio del Area de Formacion Académica y Apoyo
Pedagdgico, decidira si se le otorga una capacitacion especifica para fortalecer y aumentar las capacidades en las que obtuvo
resultados adversos o si se le cancela el registro del participante y se le da de baja del Programa. En caso de ampliar la
capacitacion, esta no debera de exceder de 15 horas.

5.3.5. Instrumentacién operativa de las coordinaciones regionales.

El Programa se instrumentard en territorio mediante coordinaciones regionales, encabezadas por personal del area de
Coordinacion Territorial.

Las actividades que deben efectuar los Coordinadores Regionales deben coadyuvar para que el Programa disponga de los
recursos y elementos necesarios para sustentar su implantacion y para apoyar su operacion y fortalecimiento. Dicho
personal estard bajo la coordinacion de la DEIC, siendo la direccion de area quien realice los procesos de supervision,
seguimiento y control con respecto a las actividades de las Coordinaciones Regionales en las cinco delegaciones politicas en
las que opera el Programa.

Son funciones principales del Coordinador Regional las siguientes:
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I. Apoyar a la DEIC en la identificacion de donde se ubica fisicamente la poblacién potencial y objetivo en las
delegaciones seleccionadas y seleccionar el universo de atencién que podra estar conformado por manzanas, areas
geoestadisticas basicas (AGEB), localidades o colonias, con base en la informacion disponible a esos niveles de detalle.
I1. Reunir, por medio de los promotores y alfabetizadores, la documentacion de las personas interesadas en incorporarse
al Programa como aprendices, para su registro en el SIP.

I11. Identificar los potenciales Centros Educativos y realizar las gestiones necesarias con los titulares o encargados de
dichos espacios para ser utilizados por el Programa.

IV. Apoyar a la DEIC en el seguimiento, control y evaluacion de las acciones del Programa con respecto de las
actividades de alfabetizacion y avances educativos.

V. Realizar una entrevista a prospectos interesados en ingresar al Programa como promotores y alfabetizadores,
exponiendo la informacién sobre las acciones que debera desempefiar en campo y generar un informe sobre los
resultados de esta entrevista.

VI. Apoyar al promotor a integrar su Informe de Prospeccion y de Promocion cuando este se encuentre en el plazo
limite para su entrega.

VII. Notificar a la DEIC, en el caso de cambio de residencia de un aprendiz, la nueva delegacion politica y regién
donde se incorpore la persona para que se realicen los ajustes en el SIP.

VIII. Dar un seguimiento puntual a los aprendices que presenten la falta de asistencia permanente a fin de lograr que se
incorpore a las actividades, ya sea en otro horario 0 en otro centro educativo, para que continGe y concluya su
formacion y cuando se logre la continuidad informar a la DEIC sobre el cambio para que se realice el ajuste en el SIP.
IX. Apoyar a la DEIC en la integracion de la cédula de referencia de la poblacion alfabetizada al INEA-DF
(Coordinadores de Zona), cuando el beneficiario del Programa manifieste su interés por continuar su proceso de
ensefianza del nivel bésico.

X. Apoyar a la DEIC en el seguimiento de solicitudes, quejas y sugerencias de la poblacion objetivo.

5.4. Caracteristicas de los apoyos (tipo y monto)

5.4.1. Apoyos a los aprendices (beneficiarios directos)

De las acciones de alfabetizacion (modelo educativo, tiempos, materiales didacticos y pedagogicos, habilidades para la vida

y herramientas para influir en su bienestar y en su entorno, etc.)

- Recibir utiles escolares basicos para realizar la préctica alfabetizadora, los cuales podran constar al menos de un
cuaderno, dos lapices, una goma y un sacapuntas.

- Recibir de la SEDU una constancia de que cubri6 las horas, sesiones o bloques teméticos requeridos de trabajo en
grupo y de que el aprendiz tiene los elementos para presentar la evaluacion que los habra de acreditar como personas
alfabetizadas.

- Certificado, otorgado por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) mediante su Delegacion en el
Distrito Federal, en el que consta que adquieren la categoria de alfabetizados, siempre que realicen la evaluacion
correspondiente y logren su acreditacién, tal como lo estipula este Instituto.

- Recibir apoyo para ser referidos al INEA con el fin de continuar con su educacién basica (primaria y secundaria), de
asi desearlo.

- Recibir informacién general acerca de los Programas Sociales del Gobierno de la Ciudad con el fin de que estén en
condiciones de acceder a ellos y aprovechar sus beneficios.

5.4.2. Apoyos a los promotores y alfabetizadores (beneficiarios indirectos)

El promotor y el alfabetizador registrado en el Programa percibird un apoyo econémico de $3,000.00 (tres mil pesos 00/100
MN) al mes y en forma individual durante el tiempo que participe en el Programa. Para recibirlo debera entregar un reporte
sobre las actividades desarrolladas en el mes al que corresponde el apoyo. En particular, el promotor deberd integrar el
Informe de prospeccidn y de promocion, al término de estas actividades; mientras que los alfabetizadores deberan entregar
la informacion sobre la participacion de los aprendices y sobre sus avances educativos de manera mensual.
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Ademas, por medio de los procesos de capacitacion y formacion, a estos participantes se les otorgaran herramientas que le
permitan adquirir competencias profesionales para la planeacion del proceso de ensefianza-aprendizaje y para la activacion
de ambientes de aprendizaje, asi como experiencia en actividades docentes y pedagdgicas. Adicionalmente se buscara
generar en ellos habilidades en gestién de recursos y desarrollo de actividades de campo.

Es importante destacar que el apoyo econdmico que se otorga a los promotores y alfabetizadores es una forma de reconocer
el esfuerzo social que realizan en aras de reducir el porcentaje de analfabetismo en la Ciudad de México; y que nadie dentro
del Programa o que tenga relacion con el mismo, debe ni podréa exigirle parte o la totalidad de este apoyo. En caso de que
alguna persona vinculada al Programa lo haga sera sancionada de acuerdo con las disposiciones legales vigentes que
correspondan.

5.5. Derechos, obligaciones y suspension de los apoyos.
La participacion de los aprendices y de los alfabetizadores es un elemento fundamental para el logro de los objetivos del
Programa y para generar competencias entre los beneficiarios que mejoren su bienestar y calidad de vida y les permitan

reducir la exclusion social y la carencia de oportunidades de desarrollo.

En este sentido es importante hacer explicitos los derechos y obligaciones de los beneficiarios directos e indirectos del
Programa; asi como las causas o condiciones que pueden motivar la suspension o cancelacion de los apoyos.

5.5.1. Derechos de los beneficiarios del Programa.

5.5.1.1 De los aprendices (beneficiarios directos).

Para el Programa, los aprendices tienen los siguientes derechos:

* Recibir la accion alfabetizadora y otros beneficios del Programa de manera gratuita, de acuerdo con el plan de
estudios del mismo y cumpliendo con las corresponsabilidades.

* Decidir libremente en qué grupo, centro educativo y horario acudira a recibir las actividades de alfabetizacion.

* Decidir voluntariamente su participacion en las acciones para continuar su educacion por medio de los servicios que
ofrece el INEA-DF o algun otro instituto u organismo oficial de educacién para adultos.

* Recibir informacion clara, sencilla y oportuna sobre la operacion del Programa.

* Recibir atencion oportuna a sus solicitudes, quejas y sugerencias.

* Solicitar al personal que labora en el Programa informacion sobre otros programas sociales que otorga el Gobierno de
la Ciudad de México y sobre los requisitos y procedimientos para acceder a ellos.

5.5.1.2. De los promotores v alfabetizadores (beneficiarios indirectos).

Los promotores y alfabetizadores, con base en el Programa, tienen los siguientes derechos:
* Recibir el apoyo econémico mensual sefialado de manera individual durante los primeros 15 dias habiles de cada mes,
habiendo cumplido con la entrega de los informes de actividades correspondientes.
* Disponer del tiempo que le permita participar en los procesos de capacitacion y formacion que realice la DGEIC, a fin
de mejorar su desempefio pedagdgico y educacional.

5.5.2. Obligaciones de los beneficiarios de los apoyos.

5.5.2.1. De los aprendices.

El cumplimiento de las siguientes corresponsabilidades por parte de los aprendices es esencial para el logro de los objetivos
del Programa, asi como para generar una cultura de auto-responsabilidad para el bienestar propio y con el entorno:

I.- Entregar las copias de los documentos que se le soliciten para realizar su incorporacion y registro al Programa.
I1.- Asistir a las sesiones de la accién alfabetizadora del Programa en los dias y horarios convenidos y tratar de ser
constantes durante el periodo de formacién.
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I11.- Participar activamente en las sesiones educativas y pedagdgicas, de acuerdo con el modelo educativo y con el o los
métodos diversificados para la alfabetizacién utilizados en el Programa, aportando experiencias de vida y asumiendo en
las sesiones el rol de docente y formador.

5.5.2.2. De los promotores y alfabetizadores.

I.- Proporcionar los documentos que se le soliciten para realizar los tramites de ingreso y registro al Programa.

I1.- Presentarse en las oficinas de la DGEIC cuando se les requiera y en los horarios que se les asignen, a fin de realizar
los tramites relacionados con su ingreso al Programa o con respecto al seguimiento de la operacion del Programa.

I11.- Asistir al curso de formacién inicial, completando las 20 horas requeridas, en el lugar, calendario y horario que
establezca el Area de Formacion Académica y Apoyo Pedagdgico, de la DGEIC de la SEDU.

IV.- Participar en todos los eventos de capacitacion posteriores, mostrando una intervencion activa en las sesiones
educativas y pedagdgicas.

V.- Cumplir con las actividades operativas que tiene encomendadas cada uno de estos personajes.

V.- Entregar los informes y la informacion sobre las acciones que realizan durante su participacion en el Programa, en
los tiempos y formas requeridas.

VII1.- Desempefiarse de la forma mas eficiente y efectiva en su labor de promotor o alfabetizador, a fin de coadyuvar a
cumplir con los objetivos y metas del Programa.

5.5.3. Suspension de los apoyos del Programa.

Con respecto a los apoyos educativos y pedagdgicos.

Los apoyos educativos y pedagdgicos que se otorgan a los aprendices podran ser suspendidos por tiempo indefinido o
definitivamente.

Se suspenderan los servicios de alfabetizacion por tiempo indefinido, en los casos en que el aprendiz avise al alfabetizador
sobre su imposibilidad de seguir formando parte del grupo o de seguir asistiendo a las sesiones educativas en los dias y en
los horarios que tenia asignados. A partir de ello, el alfabetizador informara al Coordinador Regional al cual haya sido
asignado para que éste a su vez reporte tal situacién a la DGEIC vy ésta realice las adecuaciones correspondientes al registro
de aprendices en el SIP.

Este tipo de suspension no significa que las personas en condicion de analfabetismo de entre 15y 79 afios de edad dejen de
ser elegibles para participar o permanecer en el Programa. Por ello se debera promover su reincorporacion, 1o més pronto
posible, a la accion alfabetizadora, ya sea dentro del mismo grupo, en otro horario o en otro centro educativo. El objetivo es
que la poblacién factible de ser beneficiaria continte y concluya su proceso de alfabetizacién.

En cualquier caso se debera informar a la DGEIC sobre la situacion de la persona para actualizar el registro de aprendices
en el SIP.

La suspension definitiva, por su parte, se aplicara cuando:

i) la persona beneficiada deje de asistir a las sesiones educativas por mas de tres dias consecutivos y sin dar aviso
previo al promotor de la regién o a su alfabetizador;

ii) por la solicitud de baja definitiva expresa por el aprendiz, y

iii) por defuncién del beneficiario. En estos casos, dentro del SIP se deberé dar de baja definitiva a la persona.

A la poblacion que se le hayan suspendido definitivamente sus apoyos, por encontrarse en las situaciones indicadas en los
incisos i y ii, se les concederan el derecho de audiencia a fin de que pueda dar sus argumentos para tramitar su reactivacion
0 reincorporacion, cuando proceda. Para tal efecto la DGEIC serd la facultada para suscribir las notificaciones respectivas,
las cuales se deberan entregar directamente a la persona que interpuso este recurso, pudiendo ser entregadas por el personal
operativo adscrito a la coordinacién regional de que se trate.



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 17

Con respecto a los apoyos econémicos para promotores y alfabetizadores.

Los apoyos econdmicos otorgados a promotores y alfabetizadores seran suspendidos definitivamente debido a las siguientes
causales:

I.- Cuando el promotor no efectle las actividades de barrido y promocién del Programa de Alfabetizacién en los 38
dias naturales que tiene para ello.

I.- Cuando el alfabetizador no haya formado un grupo de aprendices, después de los siete dias naturales que se le
conceden para ello, a partir de que se concluyeron las actividades de barrido y promaocion.

I11.- Cuando el promotor o el alfabetizador no asista al curso de formacién inicial o falte dos veces seguidas a procesos
de capacitacion posteriores, sin justificacion y sin dar aviso previo al Area de Formacion Académica y Apoyo
Pedagogico o al Coordinador Regional que le corresponde.

IV.- Cuando el promotor o el alfabetizador hayan faltado una semana completa u ocho horas contindas a su centro
educativo, sin dar previo aviso a los aprendices ni al Coordinador Regional al que fue asignado. En caso de
enfermedad es indispensable que informe lo mas pronto posible, ya sea él o algin familiar, al Coordinador Regional
que le corresponde, a fin de tomar las medidas correspondientes.

VI.- Cuando el promotor no entregue el informe de prospeccién y promocion al concluir dicha etapa y cuando el
alfabetizador no entregue el informe mensual sobre la participacion de los aprendices y sobre sus avances educativos.
VII.- Por incapacidad permanente del participante, fisica 0 mental, que le impida el desempefio de sus actividades de
acuerdo con su rol en el Programa.

VII1.- Por solicitud expresa presentada por el promotor o el alfabetizador.

IX.- Por incurrir en faltas de probidad u honradez o en actos de violencia, amagos, injurias, 0 malos tratos contra
Coordinadores Regionales, personal del Area de Formacion Académica y Apoyo Pedagdgico, sus compafieros
participantes en el Programa (promotores y alfabetizadores) o contra la poblacién potencial y la poblacion beneficiaria.
X.- Por el fallecimiento del promotor o del alfabetizador.

5.6. Instancias Participantes.
5.6.1. Instancias ejecutoras.

Las instancias ejecutoras del Programa, de acuerdo con la organizacion operativa y el &mbito de competencia de cada
participante, son las siguientes: La SEDU, por medio de la DGEIC; la DEIC y sus Areas de Formacion Académica y Apoyo
Pedagdgico; Comunicacién y Difusion y Seguimiento y Evaluacion, asi como de las Coordinaciones Regionales del
Programa en las cinco delegaciones politicas seleccionadas del Distrito Federal.

5.6.2. Instancia normativa.

La SEDU, por medio de la DGEIC, es la instancia que interpretara las presentes Reglas de Operacion y resolvera cualquier
aspecto operativo previsto o no en las mismas, conforme a las disposiciones aplicables en la materia.

El Programa se operara con pleno respeto a la coordinacion interinstitucional y se implementard mediante los convenios de
colaboracion y coordinacion que se instrumenten para dar cumplimiento a los objetivos del mismo.

Al interior del Programa, la instancia que regularé la coordinacion operativa de la implementacién del Programa serd la
DGEIC, mediante la DEIC; unidad que se apoyara del Area de Formacion Académica y Apoyo Pedagdgico y del Area de
Seguimiento y Evaluacion, para normar los aspectos relacionados con el modelo educativo de alfabetizacion y con respecto
de los procesos de supervision, seguimiento y evaluacion.

5.6.3 Coordinacion institucional.
La coordinacion institucional y la vinculacién de acciones, tienen como propésito contribuir al cumplimiento de los

objetivos y metas del Programa, procurando potenciar el impacto de los recursos, fortalecer la cobertura de las acciones,
propiciar la complementariedad y reducir gastos administrativos.
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La SEDU establecera los mecanismos de coordinacion necesarios para garantizar que los objetivos del Programa
Alfabetizacion se cumplan, pero también para que sus acciones no se contrapongan, afecten o presenten duplicidades con
otros programas 0 acciones del Gobierno de la Ciudad de México o del Gobierno Federal.

En este sentido, la SEDU podra establecer acciones de coordinacién con los otros 6rdenes de gobierno (federacion,
entidades federativas y delegaciones politicas 0 municipios) y sus representaciones territoriales; con otras Secretarias de
Estado, tanto federales como del Gobierno de la Ciudad de México y con sus unidades administrativas de caracter
descentralizado y desconcentrado, y con organismos, instituciones o agrupaciones publicas, privadas o de la sociedad civil.
La coordinacioén que se lleve a cabo debera sustentarse en procesos de colaboracion, transparencia y rendicion de cuentas,
en apego a estas Reglas de Operacion y a la normativa aplicable.

Destaca el apoyo que requiere el Programa de las autoridades del Gobierno de la Cuidad de México y de las delegaciones
politicas del Distrito Federal, por medio del cual se buscara implantar, promover y fortalecer la alfabetizacién como una
prioridad para reducir el rezago educativo en la capital del pais.

Para lograrlo, la SEDU establecera los convenios de cooperacién correspondientes y los acuerdos necesarios a fin de alinear
los apoyos de los distintos programas sociales del Distrito Federal, la disponibilidad de instalaciones y recursos y las
acciones de promocion, difusién y gestoria de dichos programas. Asimismo, se buscaran los mecanismos con las
dependencias del Gobierno de la Cuidad de México que permitan ofrecer un servicio médico facultativo y de urgencias al
personal del Programa que labora en campo y generar planes de contingencia en casos de que dichos trabajadores sean
objeto de violencias o lesiones.

Para la implantacion y operacion del Programa en las localidades o areas establecidas como universo de atencion, la SEDU
cuenta con Coordinaciones Regionales dentro de las cinco delegaciones seleccionadas, las cuales son responsables de la
alfabetizacion de la poblacién objetivo o beneficiaria; asi como de coordinar la operacién del Programa en las &reas o zonas
que corresponde a cada uno de ellos. Esta coordinacion incluye la gestion que realicen y las actividades de colaboracion que
establezcan con instituciones, dependencias, organismos y grupos, tanto publicos y privados como de la sociedad civil, que
tengan presencia en el area o zona de su responsabilidad, considerando que esta coordinacién se regira en todo momento por
los principios de imparcialidad apartidista, transparencia y honestidad.

5.6.3.1 Acciones con otros programas o instituciones para potenciar los resultados y evitar la duplicidad de apoyos.

Para asegurar el cumplimiento de sus objetivos, el Programa podra vincularse con otros programas y estrategias que han
sido o seran implantadas por la SEDU u otras instituciones, dependencias (incluyendo a sus entidades paraestatales) y
organismos; ello debido a la complementariedad de acciones con otros programas y por la distribucion de recursos, sobre
todo presupuestales. Por ello, es indispensable homologar los criterios de identificacion de la poblacion potencial y de la
poblacion objetivo y evitar duplicidades en la entrega de apoyos y en el registro de los beneficiarios.

En este sentido, y con base en los procedimientos establecidos en estas Reglas de Operacién, asi como en los convenios y
mecanismos de colaboracion o cooperacion que se establezcan, la SEDU, por medio de la DGEIC, actualizara
bimestralmente el listado de aprendices considerados como beneficiarios del Programa en las cinco delegaciones donde se
implanta el Programa. Informacion que debe ser consistente con el padrén de poblacion potencial y de beneficiarios del que
dispone el Gobierno de la Cuidad de México, y en caso de corroborarse de que se trata de nuevos beneficiarios debera
incluirse en ambos sistemas de informacién.

Ello permitira, en primer lugar, disponer de informacion para planear y presupuestar las acciones que la SEDU debera
realizar para dar cumplimiento a los objetivos y metas del Programa, y en segundo término, aportarad elementos con respecto
al tipo de beneficios que recibe o puede recibir la poblacién potencial/objetivo de los programas de desarrollo sociales en la
Ciudad de México, ello con el fin de procura la complementariedad entre las acciones del Programa y la de otros programas,
ya sea mediante la aportacion de informacién socioecondémica de las personas, la promocion de los programas o
promoviendo espacios de coordinacion y articulacién institucional.
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La definicion de atribuciones y la delimitacion de responsabilidades deberan plasmarse en los convenios o procesos de
colaboracion o cooperacion que se establezcan. Del mismo modo debera establecerse en estos instrumentos la forma en que
se lograra la complementariedad entre las acciones del Programa y la de otros programas, lo que incluye la utilizacion
compartida de espacios fisicos y de los recursos disponibles en dichos espacios; la promocion de los programas de
desarrollo social y la canalizacion a las areas correspondientes y la colaboracidn en la realizacién de eventos conjuntos o
comunes, entre otros.

6. Procedimientos de Instrumentacion (Operacion)
6.1. Proceso

El Programa Alfabetizacion, en términos generales tiene los siguientes procesos:

Procesos del Programa de Alfabetizacion

1. Determinacion del
universo de atencion
(areas o zonas)

.

2. Identificaciony
ubicacionde la
poblacién
potencial/objetivo
(barridoy
retrospeccion)

3. Promociondel PA ‘

eidentificaciondela
poblacién objetivo

- 4. Gestionde
espacios educativos

7. Integracionde
grupos de aprendices

¥

8. Aplicacidndel
modelo educativo
(alfabetizacion)

CEEE——

9. Supervision,
seguimientoy
evaluacionde los
alfabetizandos

5. Capacitacion de

» promotores/

alfabetizadoresenel
modelo educativo

) 4

6. Registrode
poblacion objetivo
(aprendices)

10. Supervision,
seguimientoy
evaluaciondel PA

PA: Programa de Alfabetizacion
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6.2. Ejecucion.

6.2.1. Determinacion del universo de atencidn.

La implantacion y operacion del Programa inicia con la determinacion del universo de atencién (areas o zonas de
instrumentacidn) en las cinco delegaciones politicas en las que se determin6 se llevara a cabo. Como se sefialo, esta
determinacion se sustenta en la utilizacién y analisis de la informacidn generada por los censos de poblacién y vivienda del
INEGI, pero ademés puede ser complementada por aquellos indices o metodologias que permitan seleccionar las areas y
poblaciones potenciales con base en criterios de priorizacion o focalizacion pertinentes para el Programa y en general para
la SEDU del Gobierno de la Cuidad de México.

Debe considerarse que el universo de atencion que se establezca para el Programa debe ser congruente con otras
definiciones de regionalizacion a fin de permitir la homologacién de criterios de identificacion de beneficiarios, evitar
duplicidades en la entrega de apoyos y para lograr la complementariedad de los programas de desarrollo social para los que
se generen convenios o acuerdos de colaboracion o cooperacién.

En esta etapa, la DGEIC debera difundir las convocatorias para: i) otorgar la accién alfabetizadora del Programa o ii) para
integrase como promotor o alfabetizador del Programa. Para la primera convocatoria se hara difusién y promocién en las
areas establecidas como universo de atencién (delegaciones y AGEB), por medio de carteles, boletines y de la
comunicacién verbal, y entre la poblacién en general a partir de la publicacion de la convocatoria en el portal de Internet de
la SEDU http://www.educacion.df.gob.mx. La difusién y promocion del Programa en campo serd realizada por la figura de
promotor o alfabetizador y conducida por el Coordinador Regional correspondiente.

Por otra parte, la SEDU, mediante la DGEIC, emitira la convocatoria para captar a los participantes en la figura de promotor
0 alfabetizador por medio del portal de Internet: http://www.educacion.df.gob.mx y hara la promocion de la misma en las
instituciones de educacion superior con las que se tenga establecido el convenio de colaboracion correspondiente.

En ambas convocatorias, la DGEIC deberad establecer los requisitos, procedimientos y tiempos para incorporarse al
programa, tanto como aprendiz como alfabetizador; asi como definir los datos de contacto para resolver dudas o expresar
comentarios acerca de ambos procesos, incluyendo la atencion en las oficias de la DGEIC, sita en Av. Chapultepec 49,
Colonia Centro; Delegacion Cuauhtémoc, CP 06010, Ciudad de México.

6.2.2. Identificacion y ubicacion de la poblacion potencial/objetivo (barrido y prospeccién).

La determinacion que realiza la SEDU, por medio de la DGEIC, de los universos de atencién en cada una de las cinco
delegaciones politicas permite identificar y ubicar a la poblacion potencial para el Programa.

Para verificar la ubicacién espacial o fisica de dicha poblacion, el Coordinador Regional, junto con los promotores y/o los
alfabetizadores, realiza barridos (recorridos domiciliarios) al nivel de localidad (manzanas que integran una AGEB) durante
los cuales genera el trabajo de prospeccion que permite mapear la ubicacion de esta poblaciéon y obtener datos que
coadyuvan a identificar las caracteristicas de la poblacion potencial y a focalizar su incorporacion al Programa. Ademas, los
barridos en localidad dan elementos para iniciar las actividades de promocién del Programa, por parte de los promotores y
los alfabetizadores.

Por otra parte, en estos barridos también se identifican los lugares o sitios que pueden servir de centros educativos, los
cuales son aquellos que permiten reunir de ocho a 15 personas de entre 15 y 79 afios que no saben leer ni escribir y que
cuentan con el espacio suficiente, los servicios basicos (agua, drenaje, luz eléctrica), el equipo (rotafolio, pizarrén, pintarron
u otra superficie para escribir/dibujar) y mobiliario (bancas, butacas, escritorios o sillas) requerido para que las personas que
conforman el grupo puedan participar en las labores de ensefianza-aprendizaje que les imparte el alfabetizador.
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6.2.3. Promocién del Programa e identificacion de la poblacidn obijetivo.

La promocion del Programa, por su parte y partiendo de la identificacion de la poblacién potencial que se realizé durante el
barrido y la prospeccién, se refiere a las actividades que los promotores realizan para dar a conocer, difundir y promover los
servicios de alfabetizacion entre poblacion elegible para ser beneficiaria del Programa, ello bajo la conduccién y supervision
del Coordinador Regional que corresponda segun la zona y delegacién politica. Dicha promocion debera permitir que la
poblacién potencial se interese en participar en el Programa y decida entregar los documentos oficiales requeridos para
formalizar su registro como aprendices (poblacién objetivo).

El tiempo en el que se deberan realizar las actividades de barrido y promocién del Programa no deberan superar los 38 dias
naturales. Es importante destacar que si el promotor no genera y actualiza las prospecciones de su regién o zona en este
plazo su registro en el Programa sera cancelado y se le dara de baja. En consecuencia se le suspendera la entrega del apoyo
econémico, como se establece en el apartado 5.5. Derechos, obligaciones y suspension de los apoyos de estas Reglas de
Operacidn.

6.2.4. Gestidn de centros educativos.

La gestion de centros educativos es una de las actividades sustantivas que debe realizar el Coordinador Regional para
coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del Programa, sin embargo, también podra ser auxiliado en esta tarea tanto
por promotores como por alfabetizadores.

Se denomina centro educativo al &rea fisica que disponga de las dimensiones de espacio necesarias para albergar de ocho y
hasta 15 personas, disponiendo de mobiliario que permita a dichas personas estar sentadas y tener una superficie para
escribir y colocar sus utiles o materiales didacticos. Asi mismo, debe contar, ya sea con un rotafolio, pizarron, pintarron u
otra superficie para realizar los ejercicios de las sesiones de alfabetizacion.

En cuanto a las condiciones fisicas de estos centros, se debe buscar principalmente que no representen un riesgo para la
integridad fisica de las personas. Ademas deberan disponer de una ventilacién e iluminacién adecuada, lo que incluye
utilizar espacios abiertos o al aire libre, y de sanitarios.

Una vez identificados los potenciales centros educativos mediante el barrido en comunidad que realizan los promotores, el
Coordinador Regional debe realizar las gestiones necesarias con los titulares o encargados de dichos espacios para lograr
que puedan ser utilizados por los alfabetizadores y los aprendices, sin necesidad de tener que pagar por su uso.

En la gestion del espacio, el Coordinador Regional debe describir el Programa y sus beneficios, destacar la necesidad de
contar con espacios para llevar a cabo las actividades de alfabetizacién y negociar los calendarios y horarios en los que se
requiere utilizarlos, entre otras acciones mas.

La formalizacion de esta gestion se dara por medio del oficio de solicitud de centros educativos, el cual sera elaborado por
la DEIC, con base en el “Formato: Datos para la elaboracion de oficios para la gestion de centros educativos” y que sera
enviado previamente por el Coordinador Regional que tengan la necesidad de gestionar estos espacios. Una vez elaborado el
oficio debera ser firmado por la DGEIC. En dicho oficio se debera establecer el tipo y nombre del espacio que se esta
solicitando, los dias y horarios en los que se hard uso de él, el nombre del Coordinador Regional que serd el enlace entre la
SEDU vy el otorgante del espacio; asi como algun otro dato que sea de importancia para este proceso.

Una vez firmado, el Coordinador Regional seré el responsable de entregarlo al destinatario y a las personas que estén
indicadas en el cuerpo del oficio, asi como de recabar las firmas de acuse correspondientes. El control de gestion estara a
cargo de la DEIC y del Coordinador Regional, siendo el primero quien concentrara y resguardara el acuse debidamente
firmado para su gestion y para tener elementos en caso de aclaraciones o dudas que manifiesten los otorgantes de los
espacios en cuestion. Al Coordinador Regional, por su parte, se le entregara copia del acuse, el cual debera resguardarlo y
utilizarlo en casos de aclaracion sobre los centros educativos disponibles en su zona o region.
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La gestién se concreta con la recepcion de la respuesta al oficio de solicitud de centros educativos. La respuesta consiste en
la emision de un documento en el que se haga referencia al nimero de oficio de solicitud emitido por la DGEIC, se
especifique el nombre o caracteristicas del espacio en cuestidn y se establezca si se autoriza o0 no su uso, conforme a los dias
y horarios requeridos. Tal respuesta deber ser firmada, ya sea por la persona a la que se le dirigio el oficio de solicitud o por
la persona que se asigne para tal propdsito. Este documento debera ser recabado por el Coordinador Regional, el cual lo
debera entregar a la DEIC para su control y resguardo y la DEIC le entregara una copia del mismo al Coordinador Regional
para su control y seguimiento.

Estos espacios se consideraran debidamente constituidos cuando se disponga de la autorizacién, por parte de sus
propietarios o de sus responsables, para hacer uso de ellos.

6.2.5. Capacitacion del personal del Programa.

Un aspecto de vital importancia para la operacion del Programa es la capacitacion que se otorga al personal que en él se
desempefia, en especial a los promotores y alfabetizadores. La capacitacién en general tiene el propoésito de formar y
actualizar a los recursos humanos, promoviendo el aprendizaje que desarrolle cuadros de personal calificado e indispensable
para responder a los objetivos, metas y necesidades del Programa. En este sentido, se contempla capacitar a todo el personal
del Programa a fin de mejorar su desempefio; actividad que sera coordinada por la DGEIC y ejecutada por el Area de
Formacion Académica y Apoyo Pedagdgico.

Por su parte, la capacitacion de los promotores y de los alfabetizadores es fundamental para los propdsitos del Programa.
Para los promotores la capacitacion se enfocara en aspectos del trabajo de campo (mapeo e identificacion de poblaciones,
aplicacion de cuestionarios 0 encuestas, procesos de gestién de recursos, entre otros temas) y para los segundos se centrard
en el modelo educativo y en la aplicacién de métodos, estrategias y herramientas educativas y pedagdgicas para impartir la
accion alfabetizadora.

La planeacion de los procesos de capacitacion de promotores y alfabetizadores esta a cargo del Area de Formacion
Académica y Apoyo Pedagogico, la cual elaborard y difundira, al inicio de cada afio, el programa de capacitaciéon y
formacion correspondiente, estableciendo en él las modalidades y técnicas didacticas a emplearse. Es importante destacar
que, con base en las necesidades del Programa, los responsables de las diversas areas del mismo podran ser requeridos para
fungir como personal docente, ya sea por medio de haber recibido una sesion de capacitacion previa por parte del Area de
Formacion Académica y Apoyo Pedagodgico y reproduciéndola posteriormente “en cascada” al grupo de promotores o
alfabetizadores o impartiendo sesiones relacionados con su campo de accion, mismas que permitan mejorar y fortalecer la
operacioén del Programa.

Es necesario considerar que los promotores y alfabetizadores tienen la obligacion de asistir al curso de formacion inicial de
20 horas y posteriormente a todos los eventos que se realicen como parte de su proceso formativo (5.5. Derechos,
obligaciones y suspension de los apoyos).

Las 20 horas iniciales se desarrollaran en cinco sesiones diarias de cuatro horas cada una, periodo que de preferencia se
programara a partir de la incorporacion de nuevos promotores y alfabetizadores, pero dentro de los 33 dias naturales que
dura el proceso de barrido, prospeccion y promocién del Programa. Ello implica que cada que se inicie un ciclo de
promocion-alfabetizacion (enero-mayo y julio-noviembre) o cuando se realice una nueva incorporacién de personal
promotor y alfabetizador, el Area de Formacion Académica y Apoyo Pedagdgico debera instrumentar y conducir los
procesos de capacitacion correspondientes.

Por su parte, los participantes promotor y alfabetizador que ya estén incorporados al Programa deberan asistir a todos los
eventos de capacitacién-formacion a los que se les convoque, organizando sus actividades para ello, de tal forma que no
afecte a su desempefio cotidiano de actividades. Cabe resaltar que el promotor o alfabetizador que no acuda a recibir esta
capacitacion o falte a 30% de las horas dedicadas a la capacitacion-formacion, sin previa autorizacion del Coordinador
Regional, no podra seguir registrado y causara baja del Programa, y por lo tanto dejara de recibir el apoyo econémico que le
corresponde.
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6.2.6. Registro de poblacién objetivo.

Proceso destinado a regular las actividades para registrar a la poblacion objetivo de manera formal dentro del Programa.
Para su descripcion véase el rubro de registro en el apartado 5.2.2 Procedimientos de seleccion y registro de la poblacion
objetivo, de estas Reglas de Operacion.

6.2.7. Integracion de grupos de aprendices.

A partir de que se concluyen las acciones de promocién del Programa, el alfabetizador debera iniciar la integracion de uno o
varios grupos de alfabetizacion, actividad que no debe superar los siete dias naturales. Los grupos que se formen deberan de
contar con 8 personas como minimo y 15 como maximo. Para la conformacién de los grupos se deberan ejecutar las
acciones que se indican en el apartado 5.2.2 Procedimientos de seleccién y registro de la poblacion objetivo de estas Reglas
de Operacion.

Una vez que se haya conformado el grupo se dara inicio a las actividades educativas y pedagogicas correspondientes con
base en el modelo educativo del Programa. Sin embargo, para ello el Coordinador Regional debe asegurarse que el
alfabetizador haya recibido la capacitacion inicial requerida y que se dispone del centro educativo correspondiente y del
material educativo necesario.

Es importante destacar que si el alfabetizador no integra un grupo o grupos de alfabetizacion en el periodo establecido (siete
dias naturales), su registro en el Programa serd cancelado y en consecuencia se le suspenderd la entrega del apoyo
econdmico, como se establece en el apartado 5.5. Derechos, obligaciones y suspension de los apoyos de estas Reglas de
Operacion.

Ello debido a que el propdsito del Programa es reducir el porcentaje de poblacion en condicién de analfabetismo que se
ubica en las cinco delegaciones politicas seleccionadas y para su cumplimiento es indispensable que este personaje cumpla
con su funcién sustantiva (alfabetizar).

6.2.8. Aplicacién del modelo educativo (alfabetizacion).

El proceso de alfabetizacion, en términos generales, tendra una duracion de 96 sesiones de dos horas clases diarias, de las
cuales 70 sesiones se dedicardn al aprendizaje de la lectoescritura, para un total de 140 horas clases y 26 sesiones al
aprendizaje de las nociones matematicas bésicas, para un total de 52 horas clases, contados a partir de la primera sesion del
grupo; ello a fin de dar cumplimiento al modelo educativo de la SEDU que establece que los aprendices deben cubrir 192
horas de trabajo en aula para disponer de los elementos que permitan certificar que alcanzaron los aprendizajes esperados y
que cubren los objetivos planteados por la SEDU.

Cabe sefialar que se consideraran, solo en caso necesario, cinco dias habiles mas para completar las horas requeridas de
acuerdo con el modelo educativo, a fin de recuperar las horas que pudieron haberse perdido ya sea por inasistencias de los
aprendices o por causas de fuerza mayor.

El nimero de horas en cada sesion no podra ser mayor a dos, a excepcion de los casos en los que no exista otra posibilidad
para cubrir el tiempo requerido (grupos que sélo pueden reunirse un dia o dos a la semana). Casos en los que se tendré que
extender el tiempo programado hasta cubrir las horas requeridas para este aprendizaje.

A partir de la primera sesion del grupo o como méaximo a la tercera sesion, personal del Area de Formacion Académica y
Apoyo Pedagdgico deberén realizar un diagnostico a cada uno de los integrantes para determinar el nivel educativo que
tienen.

En la segunda sesion dara inicio formalmente el proceso de alfabetizacion, y con base en el nivel que presentd cada
aprendiz, el alfabetizador debera realizar lo siguiente:

a) En los casos de personas analfabetas (absolutas o funcionales), informara al grupo acerca de las condiciones y
caracteristicas en las que se desarrollaran las actividades docentes y sobre los aspectos logisticos correspondientes, y
dard inici6 a la accion alfabetizadora.
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b) Cuando se trate de personas que requieren de aumentar su nivel educativo a nivel de primaria o secundaria, el
alfabetizador debera proporcionarle al Coordinador Regional los datos para llenar la “Cédula de Referencia de Persona
a Servicios de Educacioén para Adultos”. El Coordinador Regional llenara la cédula y la entregaré a su contraparte en el
INEA-DF (Coordinadores de Zona), a fin de que dicho personal acuda a realizar las labores de promocién de sus
servicios.

Es importante destacar que los Coordinadores de Zona del INEA-DF, por su parte, remitiran al Programa a la poblacion en
condicion de analfabetismo que identifiquen como parte de sus diagnésticos o barridos en campo, empleando para ello la
Cédula a la que se hace referencia previamente y estableciendo contacto con el Coordinador Regional de la SEDU. Tal
colaboracion forma parte de los acuerdos y lineamientos que se establecen, y establezcan en un futuro, en el Convenio
Marco de Colaboracion SEDU — INEA-DF.

Durante el proceso de alfabetizaciéon se busca desarrollar en los aprendices la competencia comunicativa, la cual abarca
tanto el conocimiento de la lengua como la habilidad para utilizarla. Por ello, las sesiones se desarrollan con base en el
Enfoque Integrado y por Competencias para la alfabetizacion, en el cual se combinan las cuatro habilidades de la lengua: 1)
Escuchar; 2) Hablar; 3) Leer y 4) Escribir; permitiendo que los aprendices, en un contexto real, interact(ien y colaboren en el
desarrollo de tareas integradoras que van generando competencias para la vida.

También se incluyen las habilidades matematicas a fin de desarrollar competencias en esta area, como son: el calculo, la
resolucion de problemas, la probabilidad y el azar. Con ello se logra generar la competencia comunicativa y sobre todo
aquella de la matematica en los aprendices, otorgadndoles herramientas que facilita sustancialmente su vida.

Para el Programa, la alfabetizacidon no solo es el aprendizaje sistematico del cédigo alfabético, sino también las précticas
sociales de interaccidn con la escritura, como un medio de representacion y no sélo de codificacion como tradicionalmente
se venia concibiendo.

Para valorar los avances de la poblacidn beneficiaria en cuanto al desarrollo de sus competencias de lecto-escritura se
desarrollaran dos evaluaciones bimestrales, la primera a partir de tercera sesién del grupo. Estas evaluaciones deben
permitir, en primer lugar, determinar el nivel de alfabetismo y el avance al inicio de las sesiones y en segundo lugar,
determinar si el aprendiz esta preparado para acreditar su preparacién, con base en un examen que serd aplicado por el
INEA. En caso de que los resultados de estas evaluaciones no sean favorables para el aprendiz se dara énfasis a las areas o
temas que asi lo requieran para garantizar que el proceso de alfabetizacion fue exitoso.

Si el aprendiz est4 preparado para realizar la evaluacion de acreditacion del Programa, el alfabetizador debera informar al
Coordinador Regional a fin de que éste tramite la constancia de alfabetizacion ante la DGEIC de la SEDU; conforme a un
grupo de candidatos a certificarse y prepare las acciones para acreditar el centro educativo SEDU donde se realizaré la
evaluacion de acreditacion, por personal del INEA-DF.

La acreditacién de los centros educativos para la aplicacion de examenes de certificacién y la certificacion de la
alfabetizacion de los aprendices corresponderan al INEA-DF. La acreditacion de los centros consiste en que personal del
INEA-DF verifique, en campo, que los centros educativos del Programa de Alfabetizacién cuentan con las caracteristicas
requeridas y las condiciones necesarias para aplicar, posteriormente, el examen de certificacion de la alfabetizacion, ello de
acuerdo con los procedimientos y criterios establecidos por dicha institucion.

Cabe sefialarse que, previo acuerdo entre los Coordinadores Territoriales/Zonales del INEA-DF y los Regionales del
Programa de Alfabetizacion, se podran utilizar los espacios a cargo del INEA-DF para realizar la evaluacion de
acreditacion, los cuales ya cuentan con la acreditacion correspondiente.

6.2.9. Supervision vy sequimiento de los aprendices.

Para garantizar que los aprendices vayan adquiriendo los elementos que les permitan dejar la condicion de analfabetas, el
Programa de Alfabetizacion debera implantar los procesos y mecanismos de seguimiento y supervision correspondientes.
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Estas acciones se realizaran de manera continua y permanente, en primer lugar por el alfabetizador a partir del registro de
asistencia a las sesiones y respecto al desempefio educativo de los aprendices. En segundo lugar por el personal que realice
actividades de apoyo pedagogico, mediante la validacion de los registros del alfabetizador y de realizar dos evaluaciones en
el tercero y quinto mes de desarrollo del Programa y una final previa a la evaluacién de certificacion que realizara el INEA-
DF.

6.3. Secuencias y tiempos de los procesos

Como se puede observar, en su conjunto los procesos del Programa son secuenciales y ciclicos dado que para que una
persona deje de estar en condicion de analfabetismo, debi6 primero haberse integrado a un grupo de estudio y para ello
antes se tuvo que realizar la promocion del Programa y conseguir los centros educativos requeridos, a partir de su gestion en

la localidad. A su vez, la localidad fue seleccionada con base en criterios poblacionales y en la que posteriormente se ubic6
espacial y fisicamente a la poblacién objetivo, permitiendo dar inicio al Programa.

Ejecucion de las actividades de Promocién/Alfabetizacion del PA por secuencia y tiempos

Secuenciales

ACTIVIDADES

Formacién de
Promocién del PA grupo de Proceso de alfabetizacién
alfabetizandos

Barrido y
Retrospeccion

28 dias naturales | 10dias naturales

Capacitacién (promotor/ alfabetizador]

5dias naturales*/ 101 sesiones (dias naturales)**

38 dias naturales

0 > 38 > 45 > 146
Dias naturales

Ciclicas

PA: Programa de Alfabetizacion
*/ Los cinco dias de capacitacion requerida forman parte de los 38 dias que se tienen programados para realizar las actividades de barrido y

promocién. Los cinco dias naturales corresponde a recibir cuatro horas de capacitacién diaria por cinco dias, con lo que se cumplen las

20 horas de formacidn requeridas.
**/ Esresultado de asistir 96 dias a sesiones de dos horas diarias, a fin de cumplir con las 192 horas que establece el modelo educativo, mas

5 dias naturales para recuperarinasistencias de los aprendices.

En este sentido, los promotores deberan realizar las actividades de barrido y prospeccién de manera continua a fin de apoyar
en la formacién nuevos grupos o cuando sea necesario, debido a la desercién de los aprendices, completar grupos de
alfabetizacion con ocho y hasta 15 integrantes.

Los alfabetizadores deberan garantizar la aplicacion correcta del modelo educativo implementado por el Programa, pero
sobre todo coadyuvar a dar cumplimiento a los objetivos del Programa. Para ello contaran con el apoyo del Area de
Formacion y Apoyo Pedagdgico (tutor). EI personal formador tendré la responsabilidad, en términos generales, de brindan
los elementos que fomenten e incrementen las habilidades y conocimientos de los alfabetizadores; mientas que el apoyo
pedagdgico (tutor) debera asistir a los alfabetizadores en materia educativa y docente y apoyard a las actividades de
monitoreo y supervision de los alfabetizadores.
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Por su parte, la DEIC, por medio de la figura del Coordinador Regional en conjunto con el Area de Formacion y Apoyo
Pedagogico del Programa, el Area de Seguimiento y Evaluacion y el Area de Comunicacion y Difusion, sera la responsable
de asegurar la implantacion y operacion del Programa en las areas donde tenga presencia.

7. Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana

Si durante la operacién del Programa de Alfabetizacidn un beneficiario tiene la necesidad de emitir una queja, reclamo o
inconformidad, ya sea por la implantacion del Programa, el incumplimiento de los beneficios o por considerar que recibié
un trato inadecuado de las personas que en él se desempefian, entre otros, éste podra hacerlo de acuerdo con lo siguiente:

La persona inconforme podra presentar su queja, reclamo o inconformidad de manera oral (verbal) ante el alfabetizador; el
cual deberd escuchar a la persona a fin de identificar el motivo o causa de la queja o reclamo e indicarle que pasara el
reporte al Coordinador Regional para que se le dé una respuesta o solucion en un plazo no mayor a siete dias habiles. Con
ello, el alfabetizador debera entregar al Coordinador Regional un escrito en el que se incorpore el nombre de la persona
inconforme y el motivo de la queja o reclamo, a fin de que éste dé la respuesta correspondiente en el tiempo indicado.

Cabe sefialar que el Coordinador Regional, y cuando corresponda, los apoyos pedagdgicos (tutores) o formadores, durante
sus visitas de supervision al grupo, debera indagar entre los beneficiarios si tienen o tuvieron alguna queja del Programa o
del personal que no hubiera sido atendida por el alfabetizador, y en caso positivo procederan a darle seguimiento.

Del mismo modo, el alfabetizador deberd entregarle al aprendiz inconforme un documento que incluya los datos que le
permitan realizar su queja o reclamo de manera verbal o escrita y ante las autoridades de la DGEIC, adscrita a la SEDU,
explicAndole en todo momento sobre el procedimiento y sobre cémo puede acudir o enviar su queja. Dicho documento
incluird el nombre del area y del funcionario a la que se deberd dirigir la queja, la direccion postal de dicha &rea y
funcionario; el ndmero telefonico y la cuenta de correo electronico; asi como el horario en el que se recibirdn dichos
documentos. Con ello, la poblacién inconforme podra elegir la via para presentar su queja, reclamo o inconformidad.

En cualquiera de los casos, la DEIC debera dar respuesta a la solicitud durante los siguientes siete dias habiles a partir de su
recepcion. Respuesta que deberd indicar, invariablemente, que en caso de que la dependencia o entidad responsable del
Programa no resuelva la queja, las personas beneficiarias inconformes podran interponer su queja ante la Procuraduria
Social y/o la Contraloria de General del Distrito Federal, ello en apego a la normatividad vigente en materia de denuncias
ciudadanas.

8. Mecanismos de exigibilidad
La SEDU, por medio de la DGEIC, mantendra a la vista del publico los requisitos y procedimientos a fin de que la
poblacién objetivo del Programa pueda hacer efectivos sus derechos y exigir el acceso a la acciéon alfabetizadora del

Programa, de acuerdo con estas Reglas de Operacién.

Dicha publicacion se realizard mediante el portal de Internet de la SEDU: http://www.educacion.df.gob.mx y de manera
fisica en las oficinas de la DGEIC.

En caso de que la poblacion consideré que a pesar de cumplir los requisitos y caracteristicas establecidas por el Programa -
de acuerdo con la cobertura y atencion especificadas- no fue incorporada al mismo, podré solicitar a los Coordinadores
Regionales que sean incorporados a un grupo de estudio.

En caso de que el Coordinador Regional considere que no cumple con alguno de los requisitos deberd entregarle al
peticionario un documento en el que se establezca cual o cudles son los requisitos que no se estan cumpliendo y explicarle
de que se trata y como puede cubrir el requisito faltante.
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Si aln después de este procedimiento, la persona considera que no se le ha respondido de manera adecuada para
incorporarlo al Programa o considera que le fueron retirados los beneficios del Programa de manera injustificada, ello de
acuerdo con lo establecido en el punto 5.5.3. Suspension de los apoyos del Programa de estas Reglas de Operacion, el
interesado podra acudir a las oficinas de la DGEIC a exponer su caso, siendo atendido por personal de la DEIC, el cual
resolvera si cumple con los requisitos y criterios para ser incorporado o reincorporado al Programa. Dicha determinacion no
podra emitirse después de cinco dias habiles, contados a partir de la asistencia de la persona interesada a las oficinas de la
DGEIC, en un horario de 10:00 a 15:00 y de 17:00 a 18:00 horas.

En caso de que la respuesta que emita la DGEIC no satisfaga a la persona interesada, personal de esta misma area debera
informarle que puede acudir a la Contraloria General del Distrito Federal, 6rgano competente para conocer las denuncias de
violacién e incumplimiento de derechos en materia de desarrollo social; ello en apego a lo dispuesto en el Articulo 71 del
Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y a la normatividad aplicable.

9. Mecanismos de Evaluacién e Indicadores

De acuerdo con las directrices establecidas por el Consejo de Evaluacion de la Politica Social del Distrito Federal (Evalla-
DF) y con base en la normatividad vigente en la materia, el Programa de Alfabetizacién sera objeto de procesos de
evaluacion en 2014,

Esta evaluacion serd considerada como una actividad sistemética y permanente, por medio de la cual se identificaran los
resultados que permitan reformular procesos y replantear las acciones para el logro de los objetivos del Programa y estara a
cargo del Area de Seguimiento y Evaluacion de la DGEIC.

La evaluacion seré de dos tipos:

9.1. Interna

La evaluacion interna (o autoevaluacion) se ajustara a los lineamientos que emita el Evalia-DF y tendra el propdsito de
proporcionar evidencias que permitan por una parte, ajustar el funcionamiento del Programa y por la otra, determinar el
grado en que se estan cumpliendo los objetivos y metas del Programa.

El Area de Seguimiento y Evaluacion del Programa tendra a su cargo este proceso y utilizara las fuentes de informacion que
el mismo Programa ha desarrollado para su seguimiento y control; asi como otras fuentes de datos disponibles o en su caso,
elaborard los instrumentos para la recoleccién de datos que requiera y que se ajusten a lo establecido por el Evalda-DF.
Durante el 2014, la evaluacion interna dara énfasis a la medicion de indicadores relacionados con la estructura, procesos y
resultados, de acuerdo con lo siguiente:

Indicadores para evaluar internamente el Programa de Alfabetizacion de la SEDU

. Nombre del Ambito del ) ) . Unidad de
Nam. oo F Ry Formula de calculo del indicador .
indicador indicador Medida
1 Reduccién del Resultado NUmero de personas de 15 a 79 afios que X 100 Proporcion
analfabetismo aprendieron a leer y escribir en un periodo

determinado

Total de personas de 15 a 79 afios que
estan en condicion de analfabetismo en un
periodo determinado
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Porcentaje de
poblacion
potencial que se
incorpord al
Programa
(Poblacion
Objetivo)

Personal
alfabetizador
capacitado

Gestion de
espacios
educativos para el
Programa

Razén de
aprendices por
alfabetizador

Razén de
aprendices por
centro educativo
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Resultado

Proceso

Proceso

Estructura

Estructura

Paoblacién potencial que se incorporo al
Programa en un periodo determinado

Total de poblacion potencial en un periodo
determinado

Total de alfabetizadores incorporados al
Programa de Alfabetizacion que recibieron
el curso de capacitacion y formacion
inicial en un periodo determinado

Total de alfabetizadores incorporados al
Programa de Alfabetizacion

Total de espacios educativos gestionados
para prestar servicios del Programa en un
periodo determinado

Total de espacios educativos requeridos
para prestar los servicios del Programa en
un periodo determinado

Total de aprendices activos en el Programa
de Alfabetizacion

Total de alfabetizadores registrados en el
Programa de Alfabetizacion

Total de aprendices activos en el Programa
de Alfabetizacion

Total de centros educativos disponibles en
el Programa de Alfabetizacion

X100

X100

X100

14 de Agosto de 2014

Proporcion

Proporcion

Proporcion

Razén

Razon

9.2. Externa

El EvalGa-DF publicara la convocatoria para que una Institucion de Educacién Superior o alguna asociacién civil o social
realicen la evaluacién externa al programa. Dicha convocatoria se determinard en funcion de los recursos con los que
disponga Evalla-DF para tal fin. Los lineamientos de este tipo de evaluacion serdn establecidos por la dependencia del
Gobierno de la Ciudad de México y se le daran a conocer s6lo a la Consultoria externa o institucion que la realice.

10. Forma de participacion social.

Podran participar las entidades gubernamentales, instituciones académicas y de investigacion y de asistencia privada,
organizaciones y asociaciones civiles, que ofrecen servicios u operan programas en materia de educacién y asistencia social,
con las que la SEDU suscribira los instrumentos juridicos pertinentes para acordar acciones conjuntas.
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ANEXOS

Anexo 1. Proceso de Seleccion de Alfabetizadores 2014

Campos de conocimiento y programas académicos por orden de prioridad

otioridad | amplios | especiicos Campos detallados O ematicas sgentes
Didactica, pedagogia y curriculo |« Disefio curricular
* Estrategias educativas
« Intervencion pedagdgica
* Metodologia de la ensefianza
Planeacion y evaluacion * Investigacion educativa
educativa + Innovacién educativa
* Calidad educativa
* Desarrollo educativo
Orientacion y asesoria educativa | Orientacion educativa
Ciencias de la Asesoria psicopedagogica
Educacion Asesorfa escolar
Intervencion educativa
Tecnologia educativa * Modelos de ensefianza con
aplicacion de nuevas tecnologias
* Educacion digital
1 Educacion * Educacion virtual
Ciencias de la educacion, * Educacion
programas multidisciplinarios o
generales
Formacion docente en educacion |« Educacion preescolar intercultural
basica, nivel preescolar * Educacion preescolar indigena
Formacion docente en educacion |« Educacion primaria intercultural
béasica, nivel primaria S
* Educacion primaria rural
Formacién * Educacion primaria indigena
docente Formacion docente en educacion |« Educacion para telesecundaria

basica, nivel secundaria

* Educacion secundaria en espaiiol

* Educacion secundaria en ciencias
naturales, lenguas extranjeras, entre
otras
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Formacioén docente en educacion
media superior

* Educacion media superior en linea
* Educacion para telebachillerato

* Docencia para educacion media
superior

* Educacion media en matematicas,
historia, ciencias sociales, entre otras

Formacién docente en educacion
superior

» Docencia universitaria
 Ensefianza universitaria

* Ensefianza superior en lengua y
literatura, matematica educativa

Educacion

Formacioén
docente

Formacién docente en otros
servicios educativos:
a) Educacion Inicial

b) Educacién Especial

c¢) Educacion bésica para adultos

a) Educacion Inicial® Educacion
infantils Educacion inicial®
Puericultura.

b) Educacion Especials Desarrollo de
la motricidads Educacién en
problemas de aprendizaje* Educacion
especial en area visual, motriz, entre
otras.

¢) Educacion basica para adultose
Docencia en educacion de adultos

Formacion docente, programas
multidisciplinarios o generales

» Docencia

* Ensenanza

Humanidades
y artes

Humanidades

Lenguas extranjeras.

* Lenguas muertas

* Lenguas extranjeras
* Lenguas modernas
* Interpretacion

* Traduccion

Literatura

* Letras

* Lingiiistica

* Lengua y literatura
* Lenguas indigenas

* Lengua materna (espafiol)

Filosofia y ética

* Filosofia
« Btica

* Bioética
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Ciencias
sociales,
administracién
y derecho

Ciencias
sociales y
estudios del
comportamiento

Saociologia y antropologia

 Demografia y estudios de poblacion

* Metodologia de investigacion social
(cuantitativa y/o cualitativa)

* Evaluacion de organizaciones y
politicas pablicas

* Geografia humana (social y cultural)
* Etnologia

* Desarrollo social, rural, regional,
comunitario

* Desarrollo humano y ciencias
sociales

* Sociologia politica

* Sociologia del trabajo

* Sociologia industrial, de la cultura,
entre otras

Trabajo y atencion social

* Ciencias de la familia.

* Prevencion en el consumo de drogas
y alcohol
* Atencion a la violencia familiar

* Orientacion familiar y matrimonial.

 Consultoria familiar

Fuente: Elaboracion propia con base en ANUIES /CONACYT/INEGI/SEP/STPS, 2010, Clasificacién Mexicana de
Carreras de tipo medio superior y superior por campos de formacion académica.

Anexo 2. Proceso de Seleccion de Promotores 2014

Campos de conocimiento y programas académicos por orden de prioridad

T_|po_ de Campos Campos Campos detallados ComprenQe_prog_ramas bajo las
prioridad amplios especificos tematicas siguientes
Sociologia y antropologia * Demografia y estudios de poblacion
* Metodologia de investigacion social
(cuantitativa y/o cualitativa)
* Evaluacion de organizaciones y
politicas publicas
o *» Geografia humana (social y cultural)
Ciencias Ciencias sociales * Etnologia ,
1 SQC_Ia|eS, B y estudios del * Desarrollo social, rural, regional,
administracion comportamiento comunitario . .
y derecho * Desarrollo humano y ciencias

sociales
* Sociologia politica

* Sociologia del trabajo

* Sociologia industrial, de la cultura,
entre otras
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Ciencias politicas

* Historia politica

» Ciencias sociales y politica

* Civismo

* Relaciones internacionales

* Estudios sobre la paz y conflictos
* Derechos humanos

Trabajo y atencién social

* Ciencias de la familia

* Prevencion en el consumo de drogas
y alcohol
* Atencion a la violencia familiar

* Orientacion familiar y matrimonial

 Consultoria familiar

Humanidades

Filosofia y ética

* Filosofia

2 Humanidades .
y artes * Etica
Ciencias Ciencias sociales y estudios del | Comunicacion y periodismo
sociales, Ciencias de la | comportamiento, programas
3 administracion informacion multidisciplinarios o generales
y derecho

Fuente: Elaboracion propia con base en ANUIES /CONACYT/INEGI/SEP/STPS, 2010, Clasificacién Mexicana de
Carreras de tipo medio superior y superior por campos de formacion académica.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacion, dejan sin efecto a las publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
No. 1788 Bis, el 30 de enero de 2014.

SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, para su debido cumplimiento

TERCERO.-Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir de la fecha de su publicacion.

LA SECRETARIA DE EDUCACION

Ciudad de México, Distrito Federal a 01 de agosto de 2014.

(Firma)

DRA. MARA NADIEZHDA ROBLES VILLASENOR
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

LIC. ROSA ICELA RODRIGUEZ VELAZQUEZ, SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PRESIDENTA
SUPLENTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE DESARROLLO SOCIAL DEL DISTRITO
FEDERAL, con fundamento en los articulos 87, 89 y 115 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 14, 17 y 18 parrafo
segundo del Estatuto Organico del Consejo de Evaluacidn del Desarrollo Social del Distrito Federal, 15, fraccion VI, 16,
fracciones 11, IV y VIl y 28, fraccidn IV, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 8, 14, 17,
21, 22 y 23 fraccion VI, 42, 42 B, 42 C, 42 G, y 42 H de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal; 13 y 14, fraccion
X1, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

I.- El articulo 42 C de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal establece como atribuciones del Consejo de
Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito Federal (Evalia DF) la evaluacion externa de los programas y politicas
sociales, la medicion de la desigualdad, la pobreza y el grado de desarrollo social, asi como la emision de informes sobre el
estado de la cuestion social en esta Ciudad, entre otras;

I1.- Con fundamento en el articulo 42 G en su fraccién segunda, sefiala que el Comité de Evaluaciones y Recomendaciones
del Evaltia DF estara integrado por seis consejeras y consejeras, con amplios conocimientos y/o experiencia comprobada en
materia de desarrollo social, de los cuales al menos cuatro deberdn pertenecer al Sistema Nacional de Investigadores del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT);

I11.- Los integrantes del Comité de Evaluacién y Recomendaciones gozan de inamovilidad, total autonomia, independencia
y libertad de criterio;

IV.- Los Consejeros Ciudadanos, Dr. Manuel Saturnino Canto Chac y Dra. Ursula del Carmen Zurita Rivera presentaron su
renuncia al encargo el 30 de abril de 2014;

V.- Con fundamento en los articulos 8, 14, 17 y 23 fraccion VII, 42 C, 42 G, y 42 H de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal, con relacion a los diversos 17 y 18 parrafo segundo del Estatuto Organico del Consejo de Evaluacién del
Desarrollo Social del Distrito Federal, la Comisién Interinstitucional de Desarrollo Social del Distrito Federal, tiene la
atribucién de emitir la convocatoria publica para la integracion del Comité de Evaluacién y Recomendaciones.

AVISO POR EL QUE SE CONVOCA AL PROCESO DE SELECCION DE DOS CONSEJEROS CIUDADANOS
DEL COMITE DE EVALUACION Y RECOMENDACIONES DEL CONSEJO DE EVALUACION DEL
DESARROLLO SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL, PARA CONCLUIR DOS ENCARGOS VACANTES.

LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE DESARROLLO SOCIAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONVOCA
A las personas interesadas en presentar su candidatura a ocupar una de las dos vacantes como consejeros ciudadanos, que
concluyan el periodo del cargo vacante hasta el 31 de mayo del 2016, con la opcién de una ratificacion por cuatro afios mas
como consejeros, al tenor de las siguientes:
BASES

1. REQUISITOS:

a) Tener amplios conocimientos y/o experiencia comprobada en materia de Desarrollo Social, y por o menos en uno de los
casos, pertenecer al Sistema Nacional de Investigadores del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia; y

b) No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional o estatal en partido politico alguno durante los cinco
afios anteriores a la fecha de emisién de esta convocatoria; tampoco haber sido registrado como candidato a cargo alguno de
eleccion popular o haberlo ocupado en los cinco afios anteriores a la emision de esta convocatoria; tampoco desempefiar ni
haber desempefiado el cargo de Procurador General de Justicia o de la Republica, Secretario, Subsecretario, Oficial Mayor,
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Contralor, Consejero Juridico, Jefe Delegacional o cualquier otro de direccién en la Administracion Pudblica Local o
Federal, a menos que se separe de su encargo con cinco afios de anticipacion al dia de su nombramiento. Se entendera por
cargos de direccion los correspondientes al nivel de direccion general y superior o cualquier otro similar.

2. DOCUMENTACION (original y 3 copias):

a) Sintesis curricular (con respaldo de documentos en fotocopia);

b) Exposicién de motivos sobre su interés en participar en el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito
Federal (con una extension maxima de 5 cuartillas a doble espacio);

c) Breve resefia de los materiales que haya publicado (maximo 5 cuartillas); con copia de los documentos que respalden
dicha informacion;

d) Constancia que lo acredite como miembro del Sistema Nacional de Investigadores (en su caso) y

e) Carta compromiso de dedicacion prioritaria a las labores del Comité de Evaluacion y Recomendaciones.

3. PERIODO PARA LA RECEPCION DE CANDIDATURAS:

La recepcién de documentos se llevara a cabo a partir del dia de publicacién de esta convocatoria en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, y hasta el 29 de agosto de 2014 y sera recibida en las oficinas de la Direccion Juridica de la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Distrito Federal, ubicada en Plaza de la Constitucién N° 1, tercer piso, colonia Centro
Delegacion Cuauhtémoc.

La publicacion de la presente convocatoria se realizard en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en un periddico de
circulacién nacional.

4. ETAPA DE SELECCION:

La Comision Interinstitucional de Desarrollo Social del Distrito Federal seleccionara de entre las candidaturas que se
presenten, conforme al articulo 23, fraccion VIII, de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Seleccionados los Consejeros sustitutos, la Comision Interinstitucional enviara la propuesta al Jefe de Gobierno para su
designacion como Consejeras 0 Consejeros.

El nombramiento o designacién por parte del Jefe de Gobierno se dara a conocer en la pagina electronica de la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno del Distrito Federal, http://www.sds.df.gob.mx en la Gaceta Oficial del Distrito Federal; y
en la del Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito Federal, http://www.evalua.df.gob.mx

5. CONSIDERACIONES FINALES:

El encargo de las y los consejeros ciudadanos, conforme a la autorizacion de la Junta de Gobierno de EvalGa DF, tiene una
remuneracion mensual bruta de $37,751.00 MN, que implica una remuneracion neta de $30,104.80.

Los aspectos no previstos en la presente convocatoria seran resueltos en el seno de la Comision Interinstitucional de
Desarrollo Social del Distrito Federal.

TRANSITORIO
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Ciudad de México, 13 de agosto de 2014
PRESIDENTA SUPLENTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE DESARROLLO SOCIAL DEL
DISTRITO FEDERAL

. (Firma__
LIC. ROSA ICELA RODRIGUEZ VELAZQUEZ
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AVISO POR EL QUE SE PRORROGA EL PROCESO DE FORMULACION Y APROBACION DEL
PROGRAMA DELEGACIONAL DE DESARROLLO URBANO EN BENITO JUAREZ

SIMON NEUMANN LADENZON, Secretario de Desarrollo Urbano y Vivienda, con fundamento en los articulos 15 de la
Ley General de Asentamientos Humanos; 24 fracciones I, 111, VI 'y VII de la Ley Organica de la Administracion Pablica del
Distrito Federal; 4 fraccion 11, 7 fraccion 11, 33 fraccidon 11, 34 y 38 fraccion | de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito
Federal; 8 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el 07 de octubre de 2013 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Aviso de Inicio del proceso de
formulacion y aprobacion del Proyecto de “Programa Delegacional de Desarrollo Urbano en Benito Judrez”;

Que mediante oficio nimero DBJ/140/2014 de fecha 24 de junio de 2014, el Organo Politico-Administrativo en Benito
Juarez manifest6d su interés en continuar con el citado proceso de formulacidn y aprobacion del Proyecto de Programa
Delegacional de Desarrollo Urbano en Benito Juarez;

Que el ultimo péarrafo del articulo 8 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004, preve que los plazos del procedimiento de formulacion y
aprobacion del Programa Delegacional de Desarrollo Urbano pueden prorrogarse por una sola vez, he tenido a bien emitir el
siguiente:

AVISO POR EL QUE SE PRORROGA EL PROCESO DE FORMULACION Y APROBACION DEL
PROGRAMA DELEGACIONAL DE DESARROLLO URBANO EN BENITO JUAREZ

UNICO.- Se comunica a los habitantes, vecinos, asociaciones, comerciantes, empresarios y publico en general que a partir
de la fecha de publicacion de este aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda en coordinacion con la Delegacién Benito Juarez, daran continuidad a los trabajos correspondientes al proceso de
formulacion y aprobacion del Proyecto de Programa Delegacional de Desarrollo Urbano en Benito Juarez.
Para mayor informacidn, acudir a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano en Benito Juarez, ubicada en Avenida
Divisién del Norte nimero 1611, colonia Santa Cruz Atoyac, cdigo postal 03310, de lunes a viernes en un horario de 9:00
a 15:00 horas.
TRANSITORIO

UNICO.- El presente Aviso, surtira efectos a partir del dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los veintiocho dias del mes de julio del afio dos mil catorce.

EL SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

(Firma)

ING. SIMON NEUMANN LADENZON
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ACUERDO POR EL QUE SE CONCLUYE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LA RECEPCION, GESTION Y
TERMINOS RELATIVOS A LOS TRAMITES QUE SE INDICAN, ANTE LA VENTANILLA UNICA DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA, RESPECTO DEL PROGRAMA PARCIAL DE
DESARROLLO URBANO CERRO DE LA ESTRELLA

SIMON NEUMANN LADENZON, Secretario de Desarrollo Urbano y Vivienda, con fundamento en los articulos 12,
fraccion VI del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 2 parrafos primero y segundo, 15, fraccién 11, 16, fraccion IV y
24, fraccion | de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal; 3, fraccion XXVI, 7, fraccién | y 33,
fraccion 11l de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal; 11 primer parrafo de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; 7, fraccion Il, numeral 1.2, y 50 A, fracciones Il 1V, V, VI y VII del Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el 05 de junio de 2014 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Programa Parcial de Desarrollo Urbano
Cerro de la Estrella en la Delegacién Iztapalapa;

Que el 26 de junio de 2014 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el “Acuerdo por el que se suspende
temporalmente la recepcion, gestion y términos relativos a los tramites que se indican, ante la Ventanilla Unica de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda”, con el propdsito de elaborar los planos en la escala requerida para la
expedicion de los certificados de zonificacion de usos del suelo por parte de esta Secretaria;

Que en el parrafo segundo del punto Unico del acuerdo de suspension referido, se determind que una vez que se contara con
la documentacion técnica necesaria para el estudio y analisis de los trAmites realizados conforme al Programa Parcial de
Desarrollo Urbano Cerro de la Estrella, se emitiria el acuerdo correspondiente para reiniciar la recepcion de tramites ante la
Ventanilla Unica;

Que toda vez que ya se cuenta con la documentacion técnica necesaria para el estudio y andlisis de las solicitudes de
tramites que se presenten respecto del Programa Parcial que nos ocupa, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO POR EL QUE SE CONCLUYE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LA RECEPCION, GESTION Y
TERMINOS RELATIVOS A LOS TRAMITES QUE SE INDICAN, ANTE LA VENTANILLA UNICA DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA, RESPECTO DEL PROGRAMA PARCIAL DE
DESARROLLO URBANO CERRO DE LA ESTRELLA
UNICO. Se concluye la suspension de la recepcion, gestion y términos relativos a los tramites que se realizan ante la
Ventanilla Unica de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para la obtencion de los certificados de zonificacién de
uso del suelo que emite en su esfera de competencia, respecto de los inmuebles y predios ubicados dentro de los limites
geogréaficos del Programa Parcial de Desarrollo Urbano Cerro de la Estrella en la Delegacion lztapalapa, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 05 de junio de 2014.
TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
México, Distrito Federal, a los treinta dias del mes de julio del dos mil catorce.
EL SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

(Firma)

ING. SIMON NEUMANN LADENZON
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OFICIALIA MAYOR

MAESTRO EDGAR ARMANDO GONZALEZ ROJAS, OFICIAL MAYOR DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL, en ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 12, fraccion IV y 87 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal; 15, fraccidn X1V, 16, fraccion 1V, 17 y 33 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito
Federal y 5, fraccién I, 7, fraccion X1l y 27, fraccion Il del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito
Federal; he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA LA CIRCULAR UNO 2014, “NORMATIVIDAD EN MATERIA DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO j‘ECNICO OPERATIVO, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL”, PUBLICADA EN LA

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL EL 28 DE MAYO DE 2014; conforme a lo siguiente:

UNICO.- Se modifica el numeral 6.1.2 de la Circular Uno, para quedar:

6.1.2 Las areas de almacenes deberan registrar la entrada y salida de los bienes muebles que por cualquier via legal
adquiera la APDF. La DGA debera establecer los procedimientos que permitan garantizar que el almacén
Central, Local y Subalmacén, reciba la informacion y documentacion soporte necesaria para realizar los registros
de entrada y salida de bienes, preferentemente mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC), que se empleen en la APDF.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EIl presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
En la Ciudad de México, Distrito Federal, a los 31 dias del mes de julio de 2014.
EL OFICIAL MAYOR DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

MTRO. EDGAR ARMANDO GONZALEZ ROJAS




Delegacion Gustavo A. Madero
Direccion General Administracion

Lic. Miguel Angel Garcia Silva, Director General de Administracion, con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Coordinacion Fiscal en sus articulos 33
inciso b), fraccion Il y 48 parrafo cuarto y con fundamento en el articulo 125 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y en base al Acuerdo
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de enero de 2013, por el que se delegan en los Directores Generales de la Delegacion Gustavo A. Madero, las facultades
que se indican en el articulo 1 y transitorios, emito el siguiente:

VG

19

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LAS ACCIONES REALIZADAS CON RECURSOS DE ORIGEN FEDERAL

(CONACULTA 2013 CUENTA PUBLICA)

Presupuesto
Anual Modificado
Ejercido

Benefi-
ciarios

Unidad de
Medida

Meta
Alcanzada

Presupuesto

Denominacién o
Anual Original

FI F SF Al
CULTURA,
ESPARCIMI-
ENTO Y
DEPORTE
2 Desarrollo Social
Recreacion,
4 cultura 'y otras
manifestaciones
sociales
Cultura
2 Programas
103  delegacionales de 0.0
cultura

993,497.50 Evento 56.0 Abierto

TOTAL 0.0 993,497.50
Transitorio
Unico.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México Distrito Federal a 31 de julio de 2014.

LIC. MIGUEL ANGEL GARCIA SILVA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Acciones
Realizadas

Se instald6 un
gigantesco arbol
de navidad y la
tradicional villa
navidefia en la
explanada
delegacional.

Ubicacion

Colonia
Gustavo
Madero

Villa
A
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DELEGACION TLAHUAC.

C. P. LUIS MANUEL MENDEZ MARROQUIN DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EN RELACION
CON EL ARTICULO 39 FRACCION XLV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL, EL ARTICULO 122 FRACCION Il Y PARRAFO 5° y 125 FRACC. | DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y LAS REGLAS PARA EL CONTROL
Y MANEJO DE LOS INGRESOS QUE SE RECAUDEN POR CONCEPTO DE APROVECHAMIENTOS Y
PRODUCTOS QUE SE ASIGNEN A LAS DEPENDENCIAS, DELEGACIONES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS
QUE LOS GENEREN, MEDIANTE EL MECANISMO DE APLICACION AUTOMATICA DE RECURSOS,
PUBLICADAS EL DIA 20 DE ENERO DEL 2014 EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, DOY A
CONOCER EL SIGUIENTE:

Aviso por el cual se dan a conocer las Claves, Conceptos y Cuotas en adicion a las publicadas en la Gaceta Oficial
numero 1780 de fecha 20 de enero de 2014 para los Ingresos que se Recauden por Concepto de Aprovechamientos y

Productos que se asignen a las Dependencias Delegaciones y Organos Desconcentrados mediante el mecanismo de
Aplicacién Automética.

Cuotas Vigentes de Aplicacion Automatica de Recursos para el Centro Generador “Alberca Olimpica Bicentenario
de la Independencia”

2 PRODUCTOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
DERECHO PRIVADO
2:3 Servicios Prestados en Centros Deportivos.
2.3.1 Ensefianza de:
2.3.1.2 Deportes Acuaticos
23121 Buceo
23.121.1 Buceo Persona/Mensual $ 370.00
2.3.1.2.1.2 Buceo Persona/Bimestral $ 740.00
2.3.1.2.1.3 Buceo Persona/Semestral $ 2,220.00
2.3.1.2.6 Nado Sincronizado
2.3.1.26.1 Nado Sincronizado Persona/Mensual $ 246.00
2.3.1.2.6.2 Nado Sincronizado Persona/Bimestral $ 492.00
2.3.1.2.6.3 Nado Sincronizado Persona/Semestral $ 1,476.00
2.3.1.2.8 Polo Acuatico
23.1.28.1 Polo Acuatico Persona/Mensual $ 246.00
2.3.1.28.2 Polo Acuatico Persona/Bimestral $ 492.00
2.3.1.2.8.3 Polo Acuataico Persona/Semestral $ 1,476.00
2.3.1.2.3 Natacion
2.3.1.2.3.5.2.1  Personas Mayores de 6 afios
2.3.1.2.3.5.2.1.1 Personas Mayores de 6 afios Persona/Mensual $ 246.00
(dos sesiones por
Semana)
2.3.1.2.3.5.2.1.2 Personas Mayores de 6 afios Persona/Bimestral $ 492.00

(dos sesiones por
Semana)
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2.3.1.2.3.5.2.1.3 Personas Mayores de 6 afios Persona/Semestral $ 1,476.00
(dos sesiones por
semana)
2.3.1.2.35.22 Personas Mayores de 6 afios
2.3.1.2.3.5.2.2.1 Personas Mayores de 6 afios Persona/Mensual $ 492.00
(Cuatro sesiones por
Semana)
2.3.1.2.3.5.2.2.2 Personas Mayores de 6 afios Persona/Bimestral $ 984.00
(cuatro sesiones por
Semana)
2.3.1.2.3.5.2.2.3 Personas Mayores de 6 afios Persona/Semestral $ 2,952.00
(cuatro sesiones por
semana)
2.3.1.2.36.2 Mamé con bebé
2.3.1.236.2.1 Mama con bebé Persona/Mensual $ 294.00
2.3.1.2.36.2.2 Mama con bebé Persona/Bimestral $ 588.00
2.3.1.2.36.2.3 Mama con bebé Persona/Semestral $ 1,764.00
2.3.1.23.7.2 Nifios de tres a cinco afios en clase individual
23123721 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Mensual $ 338.00
2.3.1.23.7.2.2 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Bimestral $ 676.00
2.3.1.23.7.2.3 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Semestral $ 2,028.00
2.3.1.2.3.8.2 Natacion en equipo
23123821 Natacion en equipo Persona/Mensual $ 209.00
2.3.1.2.3.8.2.2 Natacion en equipo Persona/Bimestral $ 418.00
2.3.1.2.3.8.2.3 Natacion en equipo Persona/Semestral $ 1,254.00
2.1.1.2.10 Zumba
2.1.1.2.101 Zumba Persona/Mensual $ 125.00
2.1.1.2.10.2 Zumba Persona/Bimestral $ 250.00
2.1.1.2.10.3 Zumba Persona/Semestral $ 750.00
2.2.11.2 Aerobics
221121 Aerobics Persona/Mensual $ 125.00
2.2.11.2.2 Aerobics Persona/Bimestral $ 250.00
2.211.2.3 Aerobics Persona/Semestral $ 750.00
22114 Caminadora
2.211.41 Caminadora Persona/Mensual $ 191.00
2.2.11.4.2 Caminadora Persona/Bimestral $ 382.00
221143 Caminadora Persona/Semestral $ 1,146.00
221141 Spinning
2211411 Spinning Persona/Mensual $ 125.00
2211412 Spinning Persona/Bimestral $ 250.00
2.211.4.1.3 Spinning Persona/Semestral $ 750.00
2.3.1.2.14.1 Especial
2312141 Especial Persona/Mensual $ 308.00
2.3.1.2.14.2 Especial Persona/Bimestral $ 616.00
2.3.1.2.14.3 Especial Persona/Semestral $ 1,848.00
Cuotas Vigentes de Aplicacion Automatica de Recursos para el Centro Generador “Centro Integral de Desarrollo
Acuatico”
2 PRODUCTOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
DERECHO PRIVADO
2.1 Servicios Prestados en Centros Culturales
2.1.1 Ensefianza de:
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2112 Bailes y danzas
2.1.1.2.10 Zumba
2.1.1.2.10.1 Zumba Persona/Mensual $ 130.00
2.1.1.2.10.2 Zumba Persona/Bimestral $ 260.00
2.1.1.2.10.3 Zumba Persona/Bimestral $ 780.00
2 PRODUCTOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
DERECHO PRIVADO
2.3 Servicios prestados en centros deportivos
2.3.1 Ensefianza de:
2.3.1.2 Deportes Acuaticos
23121 Buceo
231211 Buceo Persona/Mensual $ 370.00
231212 Buceo Persona/Bimestral $ 740.00
231213 Buceo Persona/Bimestral $ 2,220.00
2.3.1.2.3 Natacion
23123511 Personas Mayores de 6 afios
231235111 Personas Mayores de 6 afios Persona/Mensual $ 227.00
(dos sesiones por
Semana)
2.3.1.2.35.1.1.2 Personas Mayores de 6 afios Persona/Bimestral $ 454.00
(dos sesiones por
Semana)
231235113 Personas Mayores de 6 afios Persona/Semestral $ 1,362.00
(dos sesiones por
Semana)
2.3.1.2.35.1.2 Personas Mayores de 6 afios
23.1.235121 Personas Mayores de 6 afios Persona/Mensual $ 455.00
(cuatro sesiones por
Semana)
2.3.1.2.35.1.2.2 Personas Mayores de 6 afios Persona/Bimestral $ 910.00
(cuatro sesiones por
Semana)
2.3.1.2.35.1.2.3 Personas Mayores de 6 afios Persona/Semestral $ 2,730.00
(cuatro sesiones por
2.3.1.2.36.1 Bebes con mamé
23.1.236.1.1 Bebes con mamé Persona/Mensual $ 265.00
2.3.1.236.1.2 Bebes con mamé Persona/Bimestral $ 530.00
2.3.1.2.36.1.3 Bebes con mamé Persona/Semestral $ 1,590.00
2.3.1.2.3.7 Nifios de tres a cinco afios en clase individual
2312371 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Mensual $ 308.00
2.3.1.2.3.7.2 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Bimestral $ 616.00
2.3.1.2.3.7.3 Nifios de tres a cinco afios en clase indiv. Persona/Semestral $ 1,848.00
2.3.1.2.38.1 Natacion en equipo
2.3.1.238.1.1 Natacién en equipo Persona/Mensual $ 191.00
2.3.1.238.1.2 Natacién en equipo Persona/Bimestral $ 382.00
2.3.1.238.1.3 Natacién en equipo Persona/Bimestral $ 1,146.00
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231141 Natacion para necesidades especiales

2311411 Natacion para necesidades especiales Persona/Mensual $ 281.00
2311412 Natacion para necesidades especiales Persona/Bimestral $ 562.00
2.3.1.1.4.13 Natacion para necesidades especiales Persona/Semestral $ 1,686.00

TRANSITORIOS

Primero.- Publiquense en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal para su debida observancia y aplicacion.

Segundo.- Las presentes cuotas surtiran efecto a partir del dia siguiente de su publicacion.

Meéxico, Distrito Federal 30 de julio de 2014.

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION.

(Firma)

C. P. LUIS MANUEL MENDEZ MARROQUIN
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RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL
Lic. lliana Almazan Cantoral, Directora General de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, con
fundamento en el Articulo 71, fracciones Ill, IV y IX de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito
Federal, Articulos 18 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal y
de conformidad al Registro MA-10DRT-08/05, emitido por la Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa
de la Oficialia Mayor de fecha 25 de Julio de 2014, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO EN SUS APARTADOS DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO

FEDERAL, CON NUMERO DE REGISTRO DE LA COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA MA-10DRT-08/05

I. PRESENTACION
Con el prop6sito de que todas las Unidades Administrativas que integran Red de Transporte de Pasajeros del DF. (RTP),
conozcan de manera clara y precisa, el objetivo y funciones establecidas para cada una de ellas, la Direccion de
Administracion elabord el Manual Administrativo del Organismo, considerando para su disefio e instrumentacion la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal; emitida por la Coordinacion General
de Modernizacion Administrativa.

El Manual de Organizacién se encuentra integrado por once apartados; el primero denominado como “Presentacion”,
describe la importancia del Manual de Organizacién asi como su finalidad; el segundo corresponde a "Antecedentes",
contiene una breve descripcién del origen y evolucién de Red de Transporte de Pasajeros del DF; el tercero describe el
"Marco Juridico-Administrativo", constituido por las disposiciones legales que de manera directa regulan las funciones
sustantivas y administrativas del Organismo; el cuarto describe el Objetivo General de RTP, el cual contempla como
propdsito atender las necesidades de transporte en zonas de la Ciudad de México donde habita la poblacion de escasos
recursos, el quinto establece las "Atribuciones”, en donde se transcriben las facultades conferidas por la Ley Organica de
la Administracién Publica del DF., y las disposiciones juridico—administrativas que dieron origen a su creacion y sobre
las cuales se sustenta la finalidad del Organismo; el sexto describe la “Mision, Vision y Objetivo” del Organismo, que
sirvan de referencia para todos los trabajadores del Organismo; en la ejecucién de sus actividades y logro de metas; el
séptimo considera la "Estructura Organica”, e incluye el listado de las areas que conforman el Organismo; el octavo
describe las “Funciones Genéricas” que invariablemente deberan llevar a cabo todas las Unidades Administrativas que
conforman el Organismo; el noveno establece las “Funciones Especificas” determinadas para cada una de las areas de la
Estructura Orgénica del Organismo, siguiendo un orden de aparicion de arriba a abajo y de izquierda a derecha; el
décimo incluye un “Glosario” de términos, en donde se describen brevemente los conceptos técnicos, juridicos y/o
administrativos utilizados en el Organismo; el décimo primero y Ultimo apartado, corresponde a la “Hoja de Firma” en
la cual se consigna la firma del Titular de RTP; autorizando y/o validando la informacion contenida en el presente
Manual de Organizacién.

Por lo antes sefialado, la utilidad fundamental del Manual de Organizacion radica en que su instrumentacion y disefio,
permitira al personal de los diferentes niveles jerarquicos, la identificacion de las atribuciones, asi como la definicion e
integracién de las funciones y actividades de cada una de las areas que conforman la Estructura Organica de RTP;
ademaés de conocer el Marco Juridico-Administrativo, que habra de regular su actuacion.

I1. ANTECEDENTES

Con el objeto de atenuar la problematica del transporte de pasajeros en la Ciudad de México, el 18 de Agosto de 1981 se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100, con personalidad juridica y patrimonio propios,
posteriormente con el movimiento de huelga de los trabajadores el 6 de Mayo de 1989 se emite el acuerdo presidencial,
en el que se declara de utilidad publica la conservacion y explotacion del servicio publico de transporte de pasajeros en
el Distrito Federal, ordenandose la ocupacion inmediata, total y temporal y, la intervencion administrativa de todos lo
bienes y derechos del Organismo.

El Juez Primero de lo Concursal, resuelve declarar el 5 de Abril de 1995, la quiebra de AUPR-100, designando al Banco
Nacional de Obras y Servicios Publicos S.N.C., como sindico en la quiebra y da posesion de los bienes y derechos de la
quebrada.
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Mediante resolucién de fecha 26 de Septiembre de 1997, el Juez Primero de lo Concursal, declara extinguida la quiebra
del Organismo, cesando en consecuencia las funciones de la Sindicatura, y resuelve la creacién del Consejo de
Incautacion de AUPR-100.

El 31 de Enero de 2000, se publica en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal, el decreto de extincidn del
Organismo Publico Descentralizado, denominado Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100.

Mediante decreto publicado en la Gaceta Oficial del GDF., el 7 de Enero de 2000, se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal (RTP), con personalidad juridica y
patrimonio propios, e inicia sus operaciones el 1° de Marzo de 2000; integrado con los bienes que administraba el
Consejo de Incautacion de Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100 y aportaciones del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico.

Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, inici6 operaciones con una Estructura Organica en transicion del
entonces Consejo de Incautacion de AUPR-100, hasta que fue dictaminada por la Oficialia Mayor con el Dictamen
041/2000, el cual contemplaba 111 plazas de estructura. Posteriormente en el afio 2001, derivado de la aplicacién de las
medidas de Austeridad y Racionalidad Presupuestal emitidas por el Gobierno del Distrito Federal, se cancelaron diversas
plazas, pasando de 111 a 98, para atender de manera prioritaria las necesidades de transporte en zonas donde habita la
poblacion de escasos recursos, mediante la operacion de alrededor de 1400 autobuses.

Con fecha 11 de Septiembre de 2001, con base en la consideracién de que uno de los ejes rectores de la Administracién
Publica del Distrito Federal es fomentar la participacion de la ciudadania en las acciones de gobierno de la ciudad, de
conformidad con su derecho a la rendicion de cuentas, a la informacion y a la vigilancia de recursos publicos; se publicd
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal una modificacion al Decreto por el que se crea Red de Transporte de Pasajeros
de Distrito Federal, con el objeto de incorporar a su Consejo de Administracion, la representacion de dos ciudadanos
designados por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

Posteriormente durante el ejercicio de 2005, el Organismo realizé la reorganizacion de sus funciones, a través de la
modificacion de la Estructura Organica de la Direccion de Operacién a efecto de solucionar las situaciones que le
impedian cumplir adecuadamente con las funciones que le fueron asignadas para dirigir y controlar eficientemente la
prestacién del servicio, asi como de contar con un sistema integral de supervision y evaluacion de los programas
técnicos de mantenimiento, anticontaminacién y control de calidad; obteniendo la autorizacion de su Estructura
Orgénica en Abril de 2005, mediante el Dictamen 08/2005 emitido por la Oficialia Mayor, dicha estructura permitié
atender de manera prioritaria las necesidades de transporte en zonas donde habita la poblacion de escasos recursos,
mediante las mejoras en la oferta a la prestacion del servicio de transporte, a cargo del Organismo.

En una siguiente revisién del Decreto de creacion del Organismo, con el objeto de adecuar los instrumentos legales,
reglamentarios y demas disposiciones juridicas existentes a los complejos procesos de transformacién econémica, social
y cultural del entorno urbano y rural de la ciudad de México, y a fin de mejorar los programas y ampliar las acciones
instrumentadas en materia ambiental; el 21 de Julio de 2008 se publicé el Decreto por el que se modifica el diverso que
crea la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; con base en la consideracion de que a lo largo de su
existencia, por su funcionalidad y eficacia en la prestacion del servicio radial de de transporte publico de pasajeros, RTP
enfrenta la necesidad de que su cobertura se amplie con la intencion de que pueda sumarse a los esfuerzos del Gobierno,
dedicados a mejorar la calidad del aire de nuestra ciudad y al aprovechamiento de los espacios publicos que son las
vialidades, en beneficio de sus habitantes.

La ampliacion considera dentro de su objeto, la prestacion de servicios especiales de transporte de pasajeros, que
permitan coadyuvar con las diferentes esferas de la Administracion Publica Federal o Local, en apoyo a las labores que
cada una tiene encomendadas, asi como la prestacion de dicho servicio a instituciones educativas y/o de asistencia
privada, asi como satisfacer adicionalmente las necesidades de transportacion de personas que le sean encomendados de
manera excepcional o periodica.

En virtud de lo anterior, la Direccion General de RTP consciente de la trascendencia de su actuacion, asi como de la
responsabilidad de proporcionar en todo momento un servicio eficiente y suficiente al pdblico usuario, requirio a los
Titulares de las Areas a su cargo, llevar a cabo la revision, evaluacion y actualizacion de los objetivos y actividades del
Organismo, integrado por cinco Direcciones de Area: Operacion, Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento, Finanzas,
Administracién, Juridica y una Gerencia de Comercializacion.
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Como resultado de las acciones emprendidas, se logré la actualizacion del marco juridico que rige el presente manual y
la redefinicién de los objetivos de su esquema de organizacién a través de la reasignacion de funciones para quedar
acorde con las necesidades de operacion del Organismo, a fin de cumplir con la prestacién de un servicio de transporte
eficiente, seguro y econémico, en beneficio de la poblacidn de la Ciudad de México.

I11. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.0./5-11-17); Ultima Reforma (D.O./ 25-V1-09).
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (D.0./26-V11-94); Ultima Reforma (D.0./09-1V-09).
Estatuto Organico de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

LEYES:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (D.0./28-X11-63); Ultima Reforma (D.0./03-V-06).

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (D.0./01-X11/05); Ultima Reforma (D.O./ 12-V1-09).

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal (G.0./24-1V-03); Ultima reforma (G.0./13-111-08)
Ley de Austeridad para el Gobierno del Distrito Federal (G.0./30-X11-03); Ultima reforma (G.0/23-1V-09).

Ley Federal del Trabajo. Reglamentaria del Apartado A del Articulo 123 Constitucional (D.O./1-1V-70); Reformada y
adicionada (D.0O./17/1/06).

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal (D.0./29-X11-98); Ultima Reforma (G.0./01-V11-09).
Ley General de Bienes Nacionales (D.0./8-1-82); Ultima Reforma (D.0./31-V111-07).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.0./31-X11-82); Ultima reforma (D.0./13-V1-03).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.0./13-111-02) y Reformas D.O./26-XII-
05; D.0./30-V1-06; D.0./21-08-06 y D.O./28-V-09.

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal (G.0./27-1-00) y Ultima reforma (G.0/14-1-08).

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (D.0./21-X11-95). (D.0./09-V11-09)

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro (D.0./23-V-96); Ultima Reforma (D.0./21-1-09).

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (G.O/ 28-1X-98); Ultima Reforma (G.O/ 15-1X-08).

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal (G.O./ 29-X11-98); Ultima Reforma (G.0./15-1X-08).

Ley de Transporte y Vialidad del Distrito Federal (G.0./26-X11-02) y Ultima Reforma (G.0./13-04-09).

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (D.0./1-V11-92); Ultima Reforma (D.0./30-1V-09).

Ley Federal de Instituciones de Fianzas (D.0./29-X11-50); Ultima Reforma (D.0./28-V1-07).

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal (D.0./19-X11-95) y Ultima Reforma (G.0./13-1V-09).

Ley del Notariado para el Distrito Federal (G.0./28-111-00); Ultima Reforma (G.0./29-1-04) y Ultima Reforma (G.0./15-
V-07).

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal (G.0./21-X11-95); Ultima Reforma (G.0./24-11-
09),

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal (G.0./23-V11-02); Ultima Reforma (G.0./24-11-09)

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal (D.0./19-VI11-93).

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal (D.0./7-11-96); Ultima Reforma (G.0./30-1V-07).

Ley Ambiental del Distrito Federal (G.0./13-1-00); Ultima Reforma (G.0./24-11-09).

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal (G.0./22-1V-03); Ultima Reforma. (G.0./10-11-04).

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (D.0./08-X-03); Ultima reforma (D.0./19-V1-07).
Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico (D.0./23-X11-96); Reformada y adicionada (G.0O./15-1X-08).

Ley de Ingresos del Gobierno del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal en curso.

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Ultima Reforma (D.0./31-X11-08).

Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.0./31-X11-80); Ultima Reforma (D.0./04-V1-09).

Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.0./31-X11-03); Ultima reforma (D.0./01-X-07).

Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (G.0./ 1-V11-99); Ultima Reforma (G.0./03-X11-08).

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal (G.0./07-111-00); Ultima Reforma (G.0./05-
X11-08).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal (G.0./08-V-03); Ultima Reforma
(G.0./13-1V-09).

Ley de Concursos Mercantiles (D.0./12-V-00); Ultima Reforma (D.0./27-X11-07)

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administracion Pablica del D.F. (G.0./13-111-02).

Ley de Vias Generales de Comunicacion (D.0./19-11-40); Ultima Reforma (D.0./25-X-05).
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cCODIGOS:

Cadigo Civil Federal (D.0./26-V; 14-VII; 3 y 31-VI111-28); Ultima Reforma (D.0./13-1V-07).

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles (D.0./24-11-43); Ultima Reforma (D.0./30-X11-08).

Caodigo Financiero del Distrito Federal (D.0./31-X11-94; Ultima Reforma. (G.0./29-X11-08).

Cadigo Fiscal de la Federacion (D.0./31-X11-81); Ultima Reforma (D.0./04-V1-09).

Codigo de Comercio (D.0./15-1X-89); Ultima Reforma (D.0./09-V1-09).

Caodigo Civil para el Distrito Federal (D.0./26-V-28); Ultima Reforma (G.0./04-X11-08).

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (D.0./26-V-28); Ultima Reforma (G.0./11-X-08).
Cadigo Penal para el Distrito Federal (G.0./16-V11-02); Ultima Reforma (G.0./13-111-08).

Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal (D.0./29-V111-31); Ultima Reforma (G.0./24-1V-09).

REGLAMENTOS:

Reglamento de la ley del Impuesto Sobre la Renta (D.0./29-11-84); Ultima Reforma (D.0./31-X-03).

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal (G.0./28-X11-00); Ultima Reforma (G.0./16-VII-
09).

Reglamento de Transito Metropolitano (G.0./16-11-09).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (G.0./23-1X-99); Ultima Reforma (G.0./16-X-07).
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal (G.0./30-X11-99);

Ultima Reforma (G.0./10-V11-09).

Reglamento de Transporte del Distrito Federal (G.0./30-X11-03); Ultima Reforma (G.0./24-V1-09).

Reglamento de la Ley para las Personas con Discapacidad en el Distrito Federal. (G.0./13-XI-06)

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.0./26-1-90).

Reglamento del Instituto Mexicano del Seguro Social (D.0./30-V1-97).

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion (D.0./1-X1-02); Ultima Reforma (D.0./15-V11-05).

Reglamento que establece los procedimientos y criterios para la fijacion, revisién y modificacion de las tarifas de
transporte publico de pasajeros en el Distrito Federal (D.O./28-X1-96).

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal (D.0./4-V1-97); Ultima Reforma (G.0./29-1-04).
Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal (D.O. y G.0./3-X11-97).

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos (D.0./30-11-06).

Reglamento del Art.95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianza otorgadas a favor de la Federacién, del Distrito
Federal, de los Estados y los Municipios, distintas de los que garantizan obligaciones fiscales federales a cargo de
terceros (D.0./15-1-91).

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal (D.0./2-V111-93); Ultima Reforma (D.0./29-1-04).

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro (D.0./10-X-96); Ultima Reforma (D.0./18-111-02).
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (D.0O./14-1-99).

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo (G.0./ 15-X11-00); Ultima Reforma (G.0./26-111-04).

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion (D.0./29-11-84) Ultima Reforma (D.0./2-V1-97).

Reglamento del Registro Civil del Distrito Federal (G.0./ 30-V11-00); Ultima Reforma (G.0./19-1V-2006).

Reglamento para el Control Vehicular y de Licencias y Permisos de Conducir en el Distrito Federal. (G.O./17-1X-07);
Ultima Reforma (G.0./23-1V-09).

Reglamento para la Prestacion del Servicio de Transporte Escolar y de Personal para el Distrito Federal. (G.0./26-VI-
09).

DECRETOS:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal
(G.0./7-1-2000); y reforma (G.O./11-1X-01).

Decreto por el que se modifica el Diverso por el que se crea la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal
(G.0./21-V11-08).

Decreto por el que se declaran como patrimonio del Distrito Federal, los bienes muebles e inmuebles que a la fecha
administra el Consejo de Incautacion del Organismo Publico Descentralizado AUPR-100 (G.0./31-01-2000).

Decreto por el que se aprueban los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano del Distrito Federal (D.O./8-1V-98);
Ultima Reforma (G.0./18-111-99).

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del 2003 (G.0O./31-
X11-02).
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Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal (G.0./31-X11-03); Ultima Reforma (G.0./28-111-08).

ACUERDOS:

Acuerdo por el que se da a conocer como quedan sectorizadas las Entidades Paraestatales del Distrito Federal (D.O./10-
1V-96).

Acuerdo por el que adscriben Organicamente las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
de la Administracién Pablica del D.F. y se delegan facultades en la Unidad Administrativa que se menciona (D.0O./25-X-
95).

Acuerdo 1-008-2004, del Consejo de Administracion de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal de fecha 26
de febrero de 2004 mediante el cual se autoriza que la Normatividad aplicable para el manejo de bienes muebles del
Organismo, continte siendo la de los procedimientos elaborados por ésta Entidad y registrados ante la Oficialia Mayor
del GDF.

Acuerdo por el que se crea el Comité Técnico de paraderos y bases de servicio en el territorio del Distrito Federal
(D.0./29-X-93); reformado y adicionado 2 y 15-X1-94.

Acuerdo por el que se determinan los Servidores Publicos que deberan presentar declaracion patrimonial, en adicion a
los sefialados en la ley de la materia (D.O./4-1V-97).

Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, se deberan observar durante el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo por el que se declara de utilidad publica la conservacion y explotacion del servicio publico de transporte de
pasajeros en el Distrito Federal (D.O./6-V-89).

Acuerdo por el que se establecen los criterios para limitar la circulacién de los vehiculos automotores en el Distrito
Federal un dia a la semana (D.0O./8-1X-89), (G.O./ 6-XI1-89) Reformado y Adicionado (D.O./1-111-90).

Acuerdo por el que se establece la verificacion semestral obligatoria de emisiones contaminantes de los vehiculos de
auto transportes de pasajeros y carga, que circulen por caminos de jurisdiccion federal, exceptuando las unidades de
transporte privado de pasaje y capacidad de hasta 9 pasajeros y los de carga cuya capacidad de carga Gtil sea no mayor
de 4000 Kg.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Informatica del DF (D.0O./10-X1-95).

Acuerdo por el que se da a conocer la Relacién de Fideicomisos de la Administracion Publica del Distrito Federal
(G.0./30-1-01); Ultima Publicacion (G.0./27-1-04).

Acuerdo por el que se establece el Consejo de Seguimiento a la Transparencia de las Finanzas Publicas del Distrito
Federal (G.0./13-111-01).

Acuerdo por el que se crea el Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de Personal en la Administracién Publica del
Distrito Federal (G.0./30-111-01).

Acuerdo por el se crea el Comité del Sistema de Administracion Ambiental de la Administracion Publica del Distrito
Federal (G.0./24-V11-01).

Acuerdo por el que se autoriza al Oficial Mayor del Distrito Federal para expedir Nombramientos provisionales en
términos del Numeral 7° de la Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal
(G.0./09-1X-01).

Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales en Materia de Comunicacion Social para la Administracion
Pdblica del Distrito Federal (G.0./13-11-02).

Acuerdo por el que se da a conocer el Calendario Mensual de Recaudacién por concepto de Ingresos, en Términos de lo
establecido en la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002 (G.0./16-1V-02).

Acuerdo por el que se Delega a la Secretaria de Finanzas, la facultad de modificar el Contenido Orgéanico y Financiero
de los Programas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades (G.0./18-V1-02).

Acuerdo por el que se determinan los Servidores Plblicos de las Dependencias, Entidades, Organos de Politico
Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracion Pablica del Distrito Federal, asi como de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal que deberan presentar Declaracion de Situacion Patrimonial, en
adicion a los que sefialan en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos (G.0./15-V111-02).
Acuerdo por el que se ordena la Publicacion del Programa Integral de Transporte y Vialidad 2001-2006 (G.O./05-XI-
02).

Acuerdo por el que se expide el Manual de Tramites y Servicios al Pablico del Distrito Federal (G.0./03-VI-03).
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que debe observar la Administracion Publica del Distrito Federal
para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal (G.0./25-XI-
03).

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de los Entes Publicos referidos en el articulo 4, fraccién V, de la Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal, que forman parte de la Administracion Publica
Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal del Distrito Federal, la facultad para emitir el acuerdo que clasifique la
informacién de acceso restringido que obra en las areas de su competencia (G.0./30-XI1-03).

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el listado de la informacidn de acceso restringido correspondiente a Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal (G.0./01-1V-04).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la instalacién y funcionamiento de las Oficinas de Informacion
Pdblica al interior de la Administracion Publica del Distrito Federal (G.0./18-X11-03).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los
Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal (G.0./19-1X-02).

Acuerdo por el que se establece como publica toda la informacidn que detenta la administracion publica del Distrito
Federal, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 23 y 24 de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
pablica del Distrito Federal (G.0O./18-111-05).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el uso obligatorio del sistema de informacién para el
control de obra publica por parte de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal responsables de la planeacién, programacion, presupuestacion, gasto,
gjecucion, conservacidn, mantenimiento y control de la obra pablica (G.0./02-V111-06).

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Servicios Legales, de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, la facultad de otorgar el visto bueno previo al ejercicio de los recursos autorizados para cubrir los gastos por
conciliaciones de juicios en tramite promovidos en contra de la Administracion Publica del Distrito Federal o por
Liquidaciones de Adeudos Emitidos o Sentencias definitivas dictados por autoridad competente favorables a los
trabajadores al servicio de la Administracion Publica del Distrito Federal, y por el que se constituye la Mesa de Asuntos
Laborales de la Comision de estudios Juridicos del Distrito Federal (G.0./26-02-09).

CIRCULARES:

Circular Uno (vigente); a través de la cual, se da a conocer la Normatividad en Materia de Administracion de los
Recursos, emitida por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de la Gestién Publica; el Desarrollo, Modernizacién,
Innovacion y Simplificacién Administrativa, y la Atencién Ciudadana en la Administracion Puablica del Distrito Federal.
(G.0./25-01-11)

Oficio-Circular por el que se dan a conocer los lineamientos y procedimientos para el control, seguimiento y cobro de
las sanciones econodmicas, multas y pliegos de responsabilidades (D.O./15-1-98).

MANUALES:

Normas y Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Evaluacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades del Gobierno del Distrito Federal (Marzo-2005).

Bases y Normas Generales para la Contratacion y Ejecucion de Obras Publicas (D.0O./26-1-70).

Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestal de la Administracion Puablica del Distrito Federal
(G.0./18-V11-02).

Procedimiento para la Autorizacién de Bienes y Servicios Restringidos y su Clasificador (Enero del 2002).

OTRAS DISPOSICIONES:

Aviso por el que se hace del conocimiento de los concesionados y prestadores del servicio los formatos relativos a los
estudios técnicos que deberan ser considerados para presentar su propuesta de fijacion de las tarifas del servicio publico
de transporte de pasajeros (G.0./26-111-02).

Auviso por el que se da a conocer la ubicacidn de la Oficina de Informacién Pdblica de la Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal y el nombre del encargado de la misma (G.O./01-1V-04).

Reglas de caracter general para el dictamen del cumplimiento de las obligaciones fiscales establecidas en el Cddigo
Financiero del Distrito Federal (G.0./06-V1-02).

Programa de Verificacion Vehicular establecido en la Ciudad de México para el primero y segundo semestre de cada
afio (vigente), emitido a través de la Gaceta Oficial del GDF.

Guia para la Creacion y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal (Mayo de 2011).

Guia Técnica para la Elaboracioén de Manuales del Gobierno del Distrito Federal (Febrero de 2012).

Guia de Compras Consolidadas y/o Centralizadas del D.F. (G.0./16-VI11-02).

Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del DF.
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deberan observar para la integracion y remision via electronica de carpetas, informacion o documentacion con relacién a
los Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo (G.0./29-V111-02).

IV. OBJETIVO GENERAL
Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, tiene por objeto la prestacion del servicio radial de transporte
publico de pasajeros con base en los principios de legalidad, honradez, lealtad y profesionalismo, preferentemente en
zonas periféricas de escasos recursos en el Distrito Federal”; a través de la prestacion de un servicio econémicamente
accesible para todos, el cual conecte a la poblacion de las zonas periféricas de la ciudad con las estaciones del Sistema
de Transporte Colectivo (METRO) y con las rutas del Servicio de Transportes Eléctricos (STE), en atencion al Programa
de Reordenamiento del Transporte Urbano del Gobierno del DF.

V. ATRIBUCIONES

Las atribuciones del Titular de la Direccion General del Organismo, quedan establecidas en primer término en el

Avrticulo 54 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, que sefiala: Los Directores Generales

de los Organismos Descentralizados por lo que toca a su representacion legal, sin perjuicio de las facultades que se les

otorguen en otras Leyes, Ordenamientos o Estatutos, estaran facultados expresamente para:

I Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas, aun de aquéllas que requieran
de autorizacion especial segln otras disposiciones Legales o Reglamentarias con apego a esta Ley, o a la Ley o
Decreto de creacion del Estatuto Organico;

I1l.  Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

IV.  Formular querellas y otorgar perdén;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

VI.  Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas las que requieran
autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacién oficial
que sea expedida al mandatario por el Director General, y

VIl Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refieren las fracciones I, I11, VI y VI bajo su responsabilidad
y dentro de las limitaciones que sefiale el Estatuto Organico que autorice el drgano de gobierno o equivalente.

Las facultades y obligaciones que confiere la Ley Orgénica de la Administracidon Publica del Distrito Federal al Titular

de la Direccion General del organismo estdn establecidas en el articulo 71 que sefiala:

Articulo 71 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, que establece: Seran facultades y

obligaciones de los Directores Generales de las entidades las siguientes:

I Administrar y representar legalmente a la entidad,;

Il. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la entidad y presentarlos ante el Organo de
Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

1. Formular los programas de organizacion, reorganizacién y/o modernizacién de la Entidad;

IV.  Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

VI.  Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos financieros y de los bienes y
servicios que aseguren la produccion de bienes o prestacion de los servicios de la Entidad,;

VIIl. Establecer y mantener un Sistema de Estadisticas que permita determinar los indicadores de gestién de la
Entidad,;

VIIlI  Presentar periédicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las actividades de la entidad, en la
forma y periodicidad que sefiale el Reglamento correspondiente;

IX.  Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la entidad con
sus trabajadores, y

XI.  Las que se sefialen en otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones administrativas
aplicables.
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El Decreto por el que se crea el Organismo Pudblico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio que se
denominara Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal del 7 de enero de 2000, su reforma y modificacion del 11
de septiembre de 2001 y 21 de julio de 2008 respectivamente, publicadas en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal, establecen la integracion, atribuciones y funciones de los 6rganos de direccion creados para el funcionamiento
sustantivo del Organismo en los siguientes términos:

Articulo Primero.-Se crea la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios.
Sectorizado a la Secretaria de Transportes y Vialidad.

Articulo Segundo.-La Red de Transporte de Pasajeros, con base en los principios de legalidad, honradez, lealtad, y
profesionalismo, tendra por objeto la prestacion de los siguientes servicios:
I Radial de transporte publico de pasajeros, preferentemente en zonas periféricas de escasos recursos en el Distrito
Federal.
1. Especial de transporte escolar y de personal; y
1. De traslado de personas en general, a favor de la Administracion Publica Centralizada, Desconcentrada o
Paraestatal, o con instituciones de asistencia privada sin fines de lucro.

Avrticulo Tercero.-El Patrimonio del Organismo se integrara con:

I Los bienes muebles e inmuebles que le destine la Administracién Publica del Distrito Federal;

Il. Las cantidades que le destine la Administracion Publica del Distrito Federal, con cargo al presupuesto de egresos,
Yi

1. Los demés bienes que adquiera por cualquier otro titulo legal.

Articulo Cuarto.-La Red de Transporte de Pasajeros podra utilizar los bienes publicos y privados cuya asignacién o uso le
conceda la Administracion Pablica del Distrito Federal para sus instalaciones, servicio y actividades, de conformidad con
las disposiciones legales a que esté sujeto el régimen de dichos bienes y previas las autorizaciones correspondientes.

Articulo Quinto.- La Red de Transporte de Pasajeros, tendra dos érganos de direccién, que seran:
l. El Consejo de Administracion, y
1. El Director General.

Articulo Sexto.- EI Consejo de Administracion se integrara con:

I El Titular de la Secretaria de Transportes y Vialidad, quien seré el presidente;

Il. El Titular de la Secretaria de Gobierno;

1. El Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda;

IV.  El Titular de la Secretaria del Medio Ambiente;

V. El Titular de la Secretaria de Finanzas;

VI.  El Titular de la Oficialia Mayor;

VII. El Titular de la Direccién General del Sistema de Transporte Colectivo (METRO);
VIII. El Titular de la Direccién General del Servicio de Transportes Eléctricos, y

IX.  Dos ciudadanos designados por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

El cargo de miembro del Consejo Directivo serd personal y no podra desempefiarse por medio de representante. No

obstante, cada Titular podra designar a su suplente, excepto en el caso del Presidente.

Articulo Séptimo.-El Consejo de Administracion ademas de las facultades que establece el articulo 70 de la Ley Organica

de la Administracion Puablica del Distrito Federal tendra las siguientes facultades:

I Aprobar los anteproyectos, presupuestos de ingresos y egresos del organismo;

1. Aprobar el balance y los estados financieros anuales del organismo, y

IV.  En general, desempefiar todas las atribuciones que estén comprendidas en el objeto del organismo y que no estén
expresamente reservadas por la Ley a la Administracion Publica del Distrito Federal.

Articulo Octavo.- El Director General ademas de las facultades que establecen los articulos 54 y 71 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Distrito Federal tendré las siguientes facultades:
I Designar y remover a los servidores publicos del Organismo;
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. Delegar facultades al personal que estime conveniente salvo aquellas que por su propia naturaleza o disposicion
legal sean indelegables;

IIl.  Presentar ante el Consejo de Administracion el balance y los estados financieros anuales;

IV.  Elaborar y someter a consideracién del Consejo de Administracion los ordenamientos internos, y

V. Las demas que sefialen otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo Noveno.- Para una mayor eficacia en la prestacion del servicio publico, es necesario incorporar a la Red de
Transporte de Pasajeros, el siguiente personal especializado:

I Directivo y de coordinacion;

1. Administrativo, y

1. Técnico.

Articulo Décimo.- La capacitacion del personal y la inclusion de nuevas tecnologias se haran de forma permanente.

Articulo Décimo Primero.- Las labores de vigilancia de la Red de Transporte de Pasajeros se llevaran a cabo por un
Comisario propietario y un suplente que seran designados por la Contraloria General del Distrito Federal.

Articulo Décimo Segundo.- EI Comisario examinard libremente las operaciones administrativas y financieras del
organismo e informara a la Contraloria General del Distrito Federal y al Consejo de Administracion sobre el resultado de
su gestion.

Articulo Décimo Tercero.- Las relaciones de trabajo entre la entidad y su personal, se regiran por la Ley Federal del
Trabajo reglamentaria del Apartado A del articulo 123 Constitucional.

VI. MISION, VISION Y OBJETIVO
MISION
Otorgar un servicio de calidad en el transporte publico de pasajeros, como un beneficio social a la poblacién de escasos
recursos y zonas periféricas, que contribuya a integrar y regular el sistema de transporte de la Ciudad de México.

VISION
Ser un Organismo Publico modelo del Gobierno del Distrito Federal y la mejor opcién de transporte de pasajeros en la
Ciudad de México, orientada preferentemente al servicio en las zonas periféricas.

OBJETIVO

La prestacion del servicio radial de transporte publico de pasajeros preferentemente en zonas periféricas de escasos recursos
en el Distrito Federal, especial de transporte escolar y de personal, y de traslado de personas en general, a favor de la
Administracién Publica Centralizada, Descentralizada o Paraestatal, o con Instituciones de Asistencia Privada sin fines de

lucro; con base en los principios de legalidad, honradez, lealtad y profesionalismo.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 Direccion General de Red de Transporte de Pasajeros del DF.
1.1 Gerencia de Comercializacion, Enajenacion y Licitacion de Bienes.
111 Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes.
1.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Acopio y Custodia de Bienes a Enajenar.
1.2 Direccion de Operacion.
121 Gerencia Modular (7).
1.2.11 Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn. (7).
1.2.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales (7).
1.2.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Finanzas (7).
1.2.2 Gerencia de Operacion del Servicio.
1.2.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Supervision del Servicio.
1.2.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Estudios de Campo y Soporte.
1.2.2.3 Jefatura de Unidad Departamental de Transito.
1.2.24 Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion del Servicio.
1.2.25 Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad y Analisis del Servicio.
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1.3 Direccion de Desarrollo Tecnol6gico y Mantenimiento.
131 Gerencia de Mantenimiento.
13.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento (7).
1.3.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad del Mantenimiento.
1.3.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion del Mantenimiento.
1.3.2 Gerencia de Desarrollo Tecnolégico.
1321 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion.
1.3.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad.
1.3.23 Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion Tecnolégica
1324 Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Tecnologico.
14 Direccion de Finanzas.
1.4.1 Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
1411 Jefatura de Unidad Departamental de Egresos.
14.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Ingresos.
14.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacién.
1.4.2 Gerencia de Contabilidad.
1421 Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control.
1422 Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Estados Financieros.
143 Gerencia de Programacion y Presupuesto.
1431 Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto.
1432 Jefatura de Unidad Departamental de Control y Evaluacion Presupuestal.
15 Direccién de Administracion.
151 Gerencia de Administracién de Personal.
1511 Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Pago.
1512 Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento, Seleccion y Control de Personal.
15.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Escalafon y Servicios al Personal.
1514 Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales.
152 Gerencia de Abastecimientos.
1521 Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.
1522 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes.
153 Gerencia de Servicios de Apoyo.
1531 Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.
1532 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes.
154 Gerencia de Informatica.
154.1 Jefatura de Unidad Departamental de Organizacién y Métodos.
1542 Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.
1543 Jefatura de Unidad Departamental de Procesamiento y Soporte Técnico.
1.6 Direccion Juridica.
16.1 Gerencia de Asuntos Juridicos.
16.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Laborales.
16.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios.
1.6.2 Gerencia de Procesos, Gestoria e Indemnizaciones.
1.6.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria.
1.6.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Procesos e Indemnizaciones.
1.7 Contraloria Interna.
171 Gerencia de Responsabilidades, Quejas y Denuncias
1.7.2 Gerencia de Control.
1721 Jefatura de Unidad Departamental de Control Financiero y Administrativo.
1722 Jefatura de Unidad Departamental de Control Operacional.
1.7.3 Gerencia de Auditoria.
1.7.31 Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Financiera y Administrativa.
1732 Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Operacional.



14 de Agosto de 2014

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

ORGANIGRAMA

J.U.D.
de
Planeacién
del
Servicio

J.U.D.
de
Normatividad
y Analisis
del Servicio

J.U.D.
de
Desarrollo

Tecnolégico

Direccion Direcciéon de Direccion
de Desarrollo de
Operacién Técnologico Finanzas
Mantenimiento
Gerenciade Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Comercializa- Modular de de de de de de
-cién, [©) Operacion Mantenimiento Desarrollo Tesoreria Contabilidad Programacién
Enajenacion del Tecnolégico y y
y Licitacion Servicio Recaudacién Presupuesto
de Bienes
J.U.D. de J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D.
Licitacién, de de de de Control de d{e de
Enajenacién Operacion Supervision Mantenimiento de Centros Egresos Registro Presupuesto
y Endoso @ del 7 de Rec.orns— y Control
de Bienes Servicio -truccion
J.U.D. J.U.D. J.UD. J.UD. JUD. J.uD. J.uD. J.uD.
de Acopio de de de de de de de Control
y Custodia Recursos Estudios Normatividad Control de Ingresos Integracion y
deBienes Materiales de Campo del calidad de Estados Evaluacion
a Enajenar 7) y Soporte Mantenimient Financieros Presupuestal
J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D.
de de de de de
Administracion Transito Evaluacién Planeacién Mantenirplent
y del Tecnolégica de Equipod
Finanzas Mantenimient Recaudacion
™

ORGANIGRAMA RTP

1de 2

53




54 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 14 de Agosto de 2014

ORGANIGRAMA

Direccién

General

Direccion
de
Administracion

Direccion Contraloria

Juridica Interna

Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
de de de de de de Procesos de de de
Administra- Abaste- Servicios Informatica Asuntos Gestoriae Responsa- Control Auditoria

-cion de -cimientos de Apoyo Juridicos Indem- -bilidades

Personal -nizaciones

Quejas y
Denuncias

J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D.

de de de de de de de Auditoria
Sistemas Adquisiciones Servicios Organizacién Asuntos Control Financieray
de Pago Generales y Métodos Civiles y Financiero y Administrativa

Laborales Administrativ

J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.U.D. J.UD.
de de Control de de de de de de Auditoria
Reclutamiento de Control Desarrollo Contratos Procesos Control Operacional
Seleccion Almacenes de de y e Indem- Operacional
y Control Bienes Sistemas Convenios -nizaciones
de Personal

J.U.D. J.U.D.

de de
Ecalafén Procesamiento
y Servicios y Soporte
al Personal Técnico

J.U.D.
de

Relaciones

Laborales

ORGANIGRAMA RTP 2 de 2



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 55

VI1Il. FUNCIONES GENERICAS

DIRECCION DE AREA

OBJETIVO 1

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades del Area y Unidades Administrativas
bajo su mando; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica, la rendicién de cuentas y el
acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el Organismo, a través de los principios de honestidad,
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de su competencia y turnarlo a visto bueno de la Direccién
de Finanzas.

e Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y presentarlo al Titular de la Direccion General para su
autorizacion.

e Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma, de las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, dentro del &mbito de su competencia.

e Coordinar la elaboracién del Programa de Innovacién Ciudadana Gubernamental en las Unidades Administrativas
bajo su mando, observando los lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa
de la Contraloria General del DF.

e Controlar desde el &mbito de su competencia la aplicacion de los criterios de racionalidad, austeridad, economia,
gasto eficiente y disciplina presupuestal; emitidos por el Gobierno del Distrito Federal, a través del Decreto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

e Coordinar la difusion entre los Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y personal adscrito a las mismas,
de las politicas, normas y lineamientos contenidas en los manuales, instructivos, guias, circulares, oficios y acuerdos
emitidos por la Direccion General y Direcciones de Area del Organismo; asi como de la normatividad emitida por las
diversas instancias o dependencias para regular la ejecucion de las operaciones de RTP, supervisando su
cumplimiento.

e Coordinar la atencién de los requerimientos de los diferentes Organos Fiscalizadores: Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Contraloria General del DF, Auditoria Externa y
Contraloria Interna en RTP, entre otros; asi como de atender a los representantes de esas instancias con respeto,
eficiencia y transparencia.

e Coordinar dentro del ambito de su competencia, la atencién en tiempo y forma de los requerimientos, observaciones
y recomendaciones de los diversos Organos de Control y Auditoria, externos e internos, conforme a lo establecido en
la normatividad aplicable.

e Coordinar el envio de la informacién que formara parte de la pagina Web del Organismo, generada por la Direccién
de Area; asegurando que la informacion se entregue a la Oficina de Informacion Pdblica de RTP., debidamente
clasificada y de acuerdo a los plazos o criterios establecidos (mensual, trimestral y/o cuando registre cambios, etc.).

e Proponer a la Direccion General del Organismo, los asuntos que dentro del ambito de su competencia, se deban
presentar a la aprobacion del H. Consejo de Administracion de RTP.

e Coordinar las acciones para el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos emitidos por el H. Consejo de
Administracién del Organismo; correspondientes al ambito de su competencia.

OBJETIVO 2

Coordinar la implementacion del Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacién Gubernamental, a través del cual
se impulse en las Unidades Administrativas bajo su mando, el reordenamiento administrativo y transformacién de los
sistemas de trabajo; a fin de garantizar la optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales, administrados
por Red de Transporte de Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

e Planear y coordinar las actividades de las Unidades Administrativas bajo su mando, observando para el efecto lo
dispuesto en la normatividad emitida por las instancias que regulan la operacion del Organismo

e Autorizar las herramientas administrativas y/o técnicas que les permitan planear, ejecutar y evaluar su programa
anual de trabajo y proyectos de innovacion ciudadana y modernizacion gubernamental en proceso de implantacién;
correspondientes al &mbito de su competencia.

e Coordinar las acciones correspondientes que aseguren que los procesos de operacién de las Unidades
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Administrativas bajo su mando, cuenten con procedimientos administrativos que orienten al personal responsable de
su ejecucion, respecto de la forma ordenada y consecutiva, en que deberan realizar las actividades sustantivas de las
mismas; asi

como de promover su incorporacion al Manual de Procedimientos del Organismo.

e Participar en las Sesiones de los Comités Internos creados para optimizar el aprovechamiento de los recursos
técnicos, materiales y econdmicos que permitan mejorar la operacion del Organismo; conforme a las atribuciones del
nombramiento recibido.

e Coordinar las actividades de supervision que garanticen el cumplimiento de las disposiciones internas y/o externas
aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas bajo su
mando.

e Coordinar las actividades de supervision que garanticen el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal, mediante la actualizacién y seguimiento de la informacion de su
competencia en el Portal de Red de Transporte de Pasajeros del DF.

e Instruir al personal designado por la Direccion General como responsable de la Oficina de Informacion Publica del
Organismo (cuando éste se encuentre bajo su adscripcion), para que se cumpla en tiempo y forma con las
disposiciones de la normatividad vigente en materia de recepcidn, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a
la informacion publica y proteccién de datos personales; asi como de mantener actualizada la pagina Web del
Organismo, con la Informacién Publica de Oficio que generen las Unidades Administrativas de la entidad para su
consulta.

e Coordinar la integraciéon y actualizacion de los sistemas de archivos y gestion documental de la Unidad
Administrativa; en apego a las disposiciones que establece la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién
Pdblica del DF.

e Las Direcciones de Area de RTP, en el ambito de su competencia y en apego a la Ley de Archivos del Distrito
Federal y demas normatividad emitida para el efecto, coordinaran la planeacion, direccion, organizacion y control de
los procesos de operacion, correspondientes a la elaboracion, circulacion, conservacion, uso y destino final de la
documentacion que integrara los archivos del Organismo.

e Las Direcciones de Area, designaran a los funcionarios responsables de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos, los cuales deberan contar con el perfil, conocimientos y experiencia en archivistica; de
conformidad con el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico que se establezca en RTP.

e Las Direcciones de Area, deberan verificar el cumplimiento de las politicas y normas de operacion implementadas
para regular la coordinacion de las Unidades Centrales de Correspondencia de Oficinas Centrales y su equivalente en
las Gerencias Modulares; en la ejecucion de los servicios de recepcién y despacho de la correspondencia oficial en el
Organismo.

e Las Direcciones de Area, tendran bajo su responsabilidad la coordinacion y supervision de la Unidad de
Documentacion en Trédmite y de la Unidad de Archivo de Tramite; unidades que tendrdn como funciones los
servicios de correspondencia y control de gestion, asi como la administracién de los documentos de archivo en cada
una de éstas Unidades administrativas.

e Evaluar la informacion que se integrara a las bases de datos de las Unidades Administrativas a su cargo, para su
procesamiento, andlisis y seguimiento; a fin de establecer los indicadores de gestién operativa que fundamenten la
toma de decisiones de la Unidad Administrativa y Direccion General.

e Asegurar que el ejercicio de las atribuciones, funciones y actividades descritas en el presente Manual de
Organizacién para la Unidad Administrativa; se desarrollen salvaguardando la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia del cargo encomendado.

GERENCIA DE AREA

OBJETIVO 1

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades del Area y
Unidades Administrativas bajo su mando; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica, la
rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el Organismo, a través de los
principios de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Supervisar y consolidar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de su competencia y turnarlo a visto bueno
del Titular de la Direccion de Area.

e Supervisar y consolidar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y presentarlo al Titular de la Direccidon de
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Area para su aprobacion.

Supervisar y verificar el cumplimiento en tiempo y forma, de las disposiciones legales en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, dentro del &mbito de su competencia.

Supervisar y consolidar la elaboracion del Programa de Innovacion Ciudadana Gubernamental, observando los
lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa de la Contraloria General del
DF.

Verificar desde el &mbito de su competencia la aplicacién de los criterios de racionalidad, austeridad, economia,
gasto eficiente y disciplina presupuestal; emitidos por el Gobierno del Distrito Federal, a través del Decreto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Verificar la difusion de las politicas, normas y lineamientos contenidas en los manuales, instructivos, guias,
circulares, oficios y acuerdos elaborados y autorizados por la Direccion General y Direcciones de Area del
Organismo, entre los Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y personal adscrito a las mismas; asi como
de la normatividad emitida por las diversas instancias o dependencias, que regulan la ejecucion de las operaciones de
RTP, requiriendo su cumplimiento.

Supervisar y consolidar la informacion requerida por los diferentes Organos Fiscalizadores: Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Contraloria General del DF, Auditoria Externa y
Contraloria Interna en RTP, entre otros; asi como de atender a los representantes de esas instancias con respeto,
eficiencia y transparencia.

Verificar dentro del ambito de su competencia, se atiendan en tiempo y forma los requerimientos, observaciones y
recomendaciones de los diversos Organos de Control y Auditoria; externos e internos, conforme a lo establecido en
la normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
respecto a la actualizacion y seguimiento de la informacion de su competencia en el Portal del Organismo.

Cumplir en tiempo y forma con las disposiciones de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, en materia de recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, cuando la Oficina de Informacion Publica del Organismo se encuentre a su
cargo; asi como de mantener actualizada la pagina Web del Organismo, con la Informacién Publica de Oficio que
generen las Unidades Administrativas de la entidad para su consulta.

Coordinar el envio de la informacién que formara parte de la pagina Web del Organismo al Titular de la Direccion
de Area, para su tramite de envio a la Oficina de Informacion Pablica de RTP; verificando que la misma se entregue
debidamente clasificada y de acuerdo a los plazos o criterios establecidos (mensual, trimestral y/o cuando registre
cambios, etc.).

Comunicar al Titular de la Direccion de Area, los asuntos que dentro del &mbito de su competencia, se deban
presentar a la aprobacién del H. Consejo de Administracion de RTP.

Supervisar las acciones implementadas para el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos emitidos por el H.
Consejo de Administracién del Organismo; correspondientes al &mbito de su competencia.

OBJETIVO 2

Supervisar la implementacion del Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacion Gubernamental, a través del
cual se impulse en las Unidades Administrativas bajo su mando el reordenamiento administrativo y transformacién de
los sistemas de trabajo; a fin de garantizar la optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales,
administrados por Red de Transporte de Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

Supervisar y consolidar las actividades de las Unidades Administrativas bajo su mando; observando para el efecto, lo
dispuesto en la normatividad emitida por las instancias que regulan la operacion del Organismo

Aprobar las herramientas administrativas y/o técnicas que les permitan planear, ejecutar y evaluar su programa anual
de trabajo y proyectos de innovacién ciudadana y modernizacion gubernamental en proceso de implantacion;
correspondientes al &mbito de su competencia.

Coordinar las acciones conducentes para asegurar que los procesos de operacién de las Unidades Administrativas
bajo su mando, cuenten con procedimientos administrativos que orienten al personal responsable de su ejecucion,
respecto de la forma ordenada y consecutiva, en que deberan realizar las actividades sustantivas de las mismas; asi
como de promover su incorporacion al Manual de Procedimientos del Organismo.

Participar en las Sesiones de los Comités Internos creados para optimizar el aprovechamiento de los recursos
técnicos, materiales y econdmicos que permitan mejorar la operacion del Organismo; conforme a las atribuciones del
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nombramiento otorgado al Titular del Area.

Realizar las actividades de supervision que garanticen el cumplimiento de las disposiciones internas y/o externas
aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas bajo su
mando.

Supervisar la integracién y actualizaciéon de los sistemas de archivos y gestion documental de las Unidades
Administrativas a su cargo; en apego a las disposiciones que en la materia establece la Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal.

Las Gerencias de Area de RTP, en el &mbito de su competencia y en apego a la Ley de Archivos del Distrito Federal
y demas normatividad emitida para el efecto, tendran a su cargo la planeacion, direccion, organizacion y control de
los procesos correspondientes a la elaboracion, circulacion, conservacion, uso y destino final de la documentacion
que integrara los archivos del Organismo.

Las Gerencias de Oficinas Centrales y Gerencias Modulares del Organismo, realizaran los servicios de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial en el Organismo; a través de las Unidades Centrales de Correspondencia
instaladas en las mismas, en apego a las politicas y/o normas emitidas para regular su operacion.

Las Gerencias de Oficinas Centrales y Gerencias Modulares del Organismo, tendran bajo su responsabilidad el
nombramiento y supervisién del personal que se hard cargo de la Unidad de Documentacion en Tramite y de la
Unidad de Archivo de Tramite; unidades que tendrdn como funciones los servicios de correspondencia y control de
gestion, asi como la administracién de los documentos de archivo en cada una de éstas Unidades administrativas.
Consolidar la informacion que se integrara a las bases de datos de las Unidades Administrativas a su cargo, para su
procesamiento, anlisis y seguimiento; a fin de establecer los indicadores de gestion operativa que fundamenten la
toma de decisiones de la Gerencia y Direccion de Area correspondiente.

Asegurar que el ejercicio de las atribuciones, funciones y actividades descritas en el presente Manual de
Organizacién para la Unidad Administrativa; se desarrollen salvaguardando la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia del cargo encomendado.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Administrativa; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el
acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el Organismo; a través de los principios de honestidad,
certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

Realizar en el &mbito de su competencia, el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa y turnarlo al
Titular de la Gerencia para su aprobacién.

Realizar en el ambito de su competencia, el Programa Anual de Trabajo y presentarlo al Titular de la Gerencia de
Area para su aprobacion.

Realizar en tiempo y forma, la aplicacion de las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, dentro del &mbito de su competencia.

Elaborar en el ambito de su competencia, el Programa de Innovaciéon Ciudadana Gubernamental, observando los
lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa de la Contraloria General del
DF.

Realizar en el ambito de su competencia, la aplicacion de los criterios de racionalidad, austeridad, economia, gasto
eficiente y disciplina presupuestal; emitidos por el Gobierno del Distrito Federal, a través del Decreto de Presupuesto
de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Realizar la difusion de las politicas, normas y lineamientos contenidas en los manuales, instructivos, guias,
circulares, oficios y acuerdos, elaborados y autorizados por la Direccion General y Direcciones de Area del
Organismo, entre el personal adscrito a la Unidad Departamental; asi como de la normatividad emitida por las
diversas instancias o dependencias, que regulan la ejecucion de las operaciones de RTP, asegurando su
cumplimiento.

Proporcionar la informacion requerida por los diferentes Organos Fiscalizadores: Contaduria Mayor de Hacienda de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Contraloria General del DF, Auditoria Externa y Contraloria Interna en
RTP, entre otros; asi como atender a los representantes de esas instancias con respeto, eficiencia y transparencia.
Atender en tiempo y forma los requerimientos, observaciones y recomendaciones de los diversos Organos de Control
y Auditoria; externos e internos, conforme al &mbito de su competencia y normatividad aplicable.
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Presentar al Titular de la Gerencia, la informacién que formara parte de la pagina Web del Organismo; asegurando

que la misma se entrega debidamente clasificada y de acuerdo a los plazos o criterios establecidos (mensual, trimestral y/o
cuando registre cambios, etc.).

Cumplir con la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, respecto a la
actualizacién y seguimiento de la informacién de su competencia en el Portal del Organismo.

e Atender en tiempo y forma la recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica y

proteccion de datos personales, cuando la Oficina de Informacién Publica del Organismo se encuentre a su cargo y
mantener actualizada la pagina Web del Organismo, con la Informacién Piblica de Oficio que generen las Unidades
Administrativas de la entidad para su consulta; en estricto apego a las disposiciones de la Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal.

Comunicar al Titular de la Gerencia de Area, los asuntos que dentro del &mbito de su competencia se deban presentar
a la aprobacidn del H. Consejo de Administracion de RTP.

Ejecutar las acciones implementadas para el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos emitidos por el H. Consejo
de Administracion del Organismo; correspondientes al &mbito de su competencia.

OBJETIVO 2

Implementar en el &mbito de su competencia, el Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacion Gubernamental, a
través del cual se impulse en la Unidad Administrativa el reordenamiento administrativo y transformacion de los
sistemas de trabajo; a fin de garantizar la optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales, administrados
por Red de Transporte de Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

Consolidar los resultados de las actividades asignadas a la Unidad Administrativa; observando para el efecto, lo
dispuesto en la normatividad emitida por las instancias que regulan la operacion del Organismo

Operar las herramientas administrativas y/o técnicas para planear, ejecutar y evaluar su programa anual de trabajo y
proyectos de innovacion ciudadana y modernizacién gubernamental en proceso de implantacion; correspondientes al
&mbito de su competencia.

Asegurar en el ambito de su competencia, que los procesos de operacion del &rea, cuenten con procedimientos
administrativos que orienten al personal, respecto de la forma ordenada y consecutiva, en que deberan realizar las
actividades sustantivas de la misma; asi como de promover su incorporacion al Manual de Procedimientos del
Organismo.

Participar en las Sesiones de los Comités Internos creados para optimizar el aprovechamiento de los recursos
técnicos, materiales y econdmicos que permitan mejorar la operacién del Organismo; conforme a las atribuciones del
nombramiento recibido por el Titular del Area.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones internas y/o externas, aplicables sobre capacitacion y adiestramiento
de los trabajadores adscritos a la Unidad Administrativa.

Realizar la integracion y actualizacion de los sistemas de archivos y gestibn documental de la Unidad
Administrativa; en apego a las disposiciones que en la materia establece la Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de RTP, en el ambito de su competencia y en apego a la Ley de Archivos del
Distrito Federal, deberan ejecutar las etapas de planeacion, direccion, organizacion y control de la documentacién de
archivo, disefiadas para regular los procesos correspondientes a la generacion, circulacién, conservacion, uso y
destino final de la documentacion que integrara los archivos del Organismo.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de Oficinas Centrales y las Jefaturas de Unidad Departamental de las
Gerencias Modulares, a cargo de las Unidades Centrales de Correspondencia, deberan realizar la ejecucion de los
procesos de recepcién y despacho de la correspondencia oficial en el Organismo, considerando para el efecto los
lineamientos establecidos en la Ley de Archivos.

Las Jefaturas de Unidad Departamental del Organismo, designadas por el Titular de la Gerencia de Area a la que
estan adscritos, seran responsables de coordinar y supervisar las actividades encomendadas al personal designado
para la operacion de la Unidad de Documentacién en Tramite; unidades creadas para brindar integralmente los
servicios de correspondencia y control de gestion en cada una de las éreas.

Recabar la informacion que se integrara a las bases de datos de la Unidad Administrativa, para su procesamiento,
andlisis y seguimiento; a fin de establecer los indicadores de gestion operativa que fundamenten la toma de
decisiones de la Gerencia y Direccion de Area.
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e Asegurar que el ejercicio de las atribuciones, funciones y actividades descritas en el presente Manual de
Organizaciéon para la Unidad Administrativa; se desarrollen salvaguardando la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia del cargo encomendado.

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS

PUESTO

DIRECCION GENERAL

MISION

Dirigir, ejecutar y evaluar los planes y estrategias que den cumplimiento a las politicas y programas en materia de
transporte publico a la poblacidn de escasos recursos econémicos y zonas periféricas; con el proposito de integrar y
regular el Sistema de Transporte Publico de Pasajeros de la Ciudad de México.

OBJETIVO 1
Representar legal y permanentemente durante su gestion, a Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, como
Organismo Publico Descentralizado en materia de transporte publico de pasajeros en la Ciudad de México.

FUNCIONES:

. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, ain de aquéllas que requieran
de autorizacién especial segin otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal y al Decreto de creacion de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito
Federal.

OBJETIVO 2.

Dirigir y coordinar de manera permanente, la ejecucion de las operaciones que sustentan el funcionamiento de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; a cargo de los Titulares de las Direcciones de Area y demés Unidades
Administrativas del Organismo.

FUNCIONES:

e Dirigir, con apoyo de las Unidades Administrativas que conforman las Direcciones de Area del Organismo, la
integracién de los Planes Estratégicos, Programa Operativo Anual y Presupuesto de Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal; conforme a la normatividad establecida.

e Dirigir la ejecucion del Programa de Innovacién Ciudadana y Modernizacién Gubernamental de Red de Transporte
de Pasajeros del Distrito Federal.

e Autorizar la instrumentacion de los procedimientos y métodos de trabajo que permitan la realizacién articulada,
congruente y eficaz de las funciones, asi como de los sistemas de control necesarios para alcanzar los objetivos y
metas de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

e Autorizar el establecimiento de sistemas de registro y control para la administracién de los recursos humanos,
financieros, materiales y archivisticos; que aseguren la prestacion eficiente de los servicios de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal.

e Suscribir, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal con sus trabajadores.

e Proponer al H. Consejo de Administracion de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, la creacion de
comités, subcomités y/o comisiones que coadyuven en la atencion y fortalecimiento de las operaciones sustantivas
del Organismo.

e Dirigir la atencion y cumplimiento de las observaciones y/o requerimientos suscritos por las Unidades
Administrativas del Organismo con los diversos Organos de Control y Auditoria externos e internos.

o Dirigir la atencion del seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos emitidos por el H. Consejo de Administracion
de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

OBJETIVO 3

Formular los planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los programas en materia de Transporte Pablico de
Pasajeros a la poblacion de escasos recursos del DF., Especial de Transporte Escolar, de Personal y de Traslado de
Personas en general; en el marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.
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FUNCIONES:
e Dirigir la instrumentacién de sistemas estadisticos y de resultados, que permitan determinar los indicadores de
gestion de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

OBJETIVO 4

Impulsar el desarrollo administrativo para la mejora de la gestidon publica bajo criterios de eficiencia, simplificacién,
aprovechamiento de recursos y en apego a los procedimientos de operacion, implementados en Red de Transporte de
Pasajeros del DF., de manera permanente.

FUNCIONES:

o Dirigir y establecer las medidas necesarias para que el Servicio Radial de Transporte Pablico, Especial de Transporte
Escolar, de Personal y de Traslado de Personas en general, otorgado por el Organismo; se realice de manera eficaz y
oportuna, procurando la mejor prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros en el Distrito Federal.

e Establecer las politicas y lineamientos normativos que regulen las acciones y requisitos que aseguren la correcta y
completa integracion de los expedientes que se generan en Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal;
considerando la normatividad y/o criterios establecidos en materia archivistica.

e Coordinar la instrumentacion de los procedimientos para el control y uso de los expedientes que obran en los
archivos de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; con apego a la normatividad emitida por las
instancias reguladoras, en materia archivistica.

e Asegurar el cumplimiento de los principios rectores de certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad,
eficacia y profesionalismo; asi como de los objetivos, programas, politicas, lineamientos y disposiciones normativas
internas o externas que regulan la operacién del Organismo.

e Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
administrativas aplicables.

OBJETIVO 5

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de Red de Transporte de Pasajeros del
DF; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica, la rendicién de cuentas y el acceso por parte
de los particulares a la informacion generada por el Organismo.

FUNCIONES:

o Dirigir el cumplimiento en tiempo y forma, de las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales.

o Dirigir e instruir el cumplimiento de las disposiciones juridico normativas que regulan y permiten la transparencia en
la gestion puablica y rendicion de cuentas, observando los principios rectores de certeza, legalidad, objetividad,
imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

o Definir las medidas y acciones que regulen el manejo y control en materia de transparencia y acceso de la
informacién del Organismo; en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal, su Reglamento y Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

e Determinar la ubicacion de la Oficina de Informacion Piblica de Red de Transporte de Pasajeros del DF; asi como
designar a la persona responsable de la misma.

e Instruir al responsable de la Oficina de Informacion Publica de RTP., para que ésta cumpla en tiempo y forma con
las disposiciones de la normatividad vigente en materia de recepcidn, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacion publica y proteccion de datos personales; asi como de mantener actualizada la pagina Web del
Organismo, con la Informacion Publica de Oficio que generen las Unidades Administrativas de la entidad para su
consulta.

e Determinar los mecanismos de supervision establecidos para la integracion, clasificacién y actualizacién de la
informacién que formaré parte de la pagina Web del Organismo; procesos que deberan llevar a cabo las Direcciones
de Area, para el envio de su informacién a la Oficina de Informacién Publica de Red de Transporte de Pasajeros del
DF.

PUESTO
GERENCIA DE COMERCIALIZACION, ENAJENACION Y LICITACION DE BIENES
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MISION

Establecer las actividades, politicas y/o normas para la recepcion, custodia y destino final de los bienes propiedad de
RTP., que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten Utiles o funcionales para el servicio al que fueron
destinados, derivado de su grado de deterioro fisico u obsolescencia, asi como el registro, resguardo y venta de los
residuos peligrosos; considerando las politicas y/o normas que regulan su operacién.

OBJETIVO 1

Formular los planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los programas en materia de recepcion y custodia de
los bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan Gtiles o funcionales para el servicio al que
fueron destinados, asi como los implementados para el registro de los residuos peligrosos; acciones que se ejecutaran
con apego a las disposiciones y/o lineamientos normativos, establecidos en el Organismo.

FUNCIONES:

e Coordinar los procesos de acopio, almacenamiento y disposicidn final de los bienes muebles que por su estado fisico
o cualidades técnicas no resultan Gtiles o funcionales para el servicio al que fueron destinados, a través de los
lineamientos normativos establecidos para regular su operacién; procesos que se sujetaran a programas de
supervision, registro y control que garanticen su manejo.

e Coordinar los procesos de acopio, almacenamiento y disposicidn final de los residuos peligrosos generados en Red
de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, a través de los lineamientos normativos establecidos para regular su
operacion; procesos que se sujetardn a programas de supervision, registro y control que garanticen su manejo.

¢ Solicitar a la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, la préctica de avalto de los bienes a enajenar, asi como,
de otros bienes previa solicitud del &rea requirente.

e Coordinar los levantamientos fisicos de los inventarios en los Centros de Acopio, de conformidad a las disposiciones
emitidas para tal efecto.

OBJETIVO 2

Formular los planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los programas en materia de enajenacién de bienes
muebles y/o residuos peligrosos, con base en los procedimientos establecidos; procurando la obtencién de los mejores
ingresos derivados de la enajenacion de los bienes, en beneficio del Organismo.

FUNCIONES:

e Presentar ante el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, el programa anual de bienes a enajenar para su
conocimiento y aprobacion.

o Definir las politicas y procedimientos para la enajenacion de los bienes y/o residuos peligrosos, en custodia en los
Centros de Acopio y Gerencias Modulares del Organismo.

e Presentar periddicamente al Titular de la Direccién General, opciones de comercializacion de bienes; y previa
aprobacion de los mismos, someter a consideracion del H. Consejo de Administracion de RTP, la existencia de
bienes cuyo destino final es la enajenacion.

e Supervisar que los avaltos sean practicados en tiempo y forma.

e Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, en caracter de
Secretario Ejecutivo.

e Someter a consideracion del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, los asuntos relativos a la enajenacion de
bienes obsoletos, asi como establecer mecanismos agiles para mejorar los procedimientos de licitacién publica y
adjudicacion directa.

e Proporcionar seguimiento a los Acuerdos del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, hasta su cumplimiento; asi
como informar a la Direccion General del Organismo, el avance de los mismos.

e Mantener estrecha coordinacion con las areas del Organismo, generadoras de bienes mubles y/o residuos peligrosos
sujetos a comercializar; con el propoésito de cumplir totalmente sus objetivos.

o Disefiar la estrategia comercial para la enajenacion de los bienes muebles obsoletos y/o residuos peligrosos,
propiedad del Organismo y la recuperacion de los ingresos producto de su venta.

e Atender posibles clientes potenciales interesados en la adquisicion de bienes muebles y/o residuos peligrosos sujetos
a enajenacion.

e Revisar que los procesos de licitacidn, las convocatorias y bases para la enajenacion de los bienes muebles y/o
residuos peligrosos, se encuentren conforme a normatividad y politicas establecidas.
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o Presidir los actos de aclaracion de bases, recepcion de documentacion legal y administrativa, apertura de ofertas y
fallo en los procesos licitatorios.

e Solicitar a la Direccién Juridica la elaboracion de los contratos, conforme a las politicas de venta establecidas por el
Comité de Enajenacion de Bienes Muebles.

e Enviar a la Direccion Juridica las fianzas producto de las adjudicaciones y a su conclusion tramite su cancelacion
correspondiente.

e Vigilar que se apliquen las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento de contrato por parte de los
adjudicatarios.

e Supervisar que la facturacion se realice de manera oportuna permitiendo con lo anterior se agilicen los tramites
inherentes a la baja administrativa y contable de los bienes enajenados; asi como el registro de los ingresos obtenidos
por concepto de Servicios Especiales de transporte de pasajeros y de Transporte Escolar.

e Coordinar con el Titular de la Unidad Departamental de Acopio y Custodia de Bienes a Enajenar, la actualizacion
periddica del Inventario de bienes en proceso de enajenacion.

e Coordinar la participacion de los Titulares de las Unidades Departamentales a su cargo, en los procesos de
afectacion, comercializacion y destino final de bienes.

e Vigilar que la clasificacion de la documentacién recibida, se lleve de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Disefiar la implementacion de controles de informacién cuantitativa y cualitativa, relacionada con los bienes sujetos
a enajenar.

e Enviar a la Oficina de Informacion Pdblica de RTP., la informacion que formard parte de la pagina Web del
Organismo, generada por la Gerencia; asegurando que la informacion se entregue debidamente clasificada y de
acuerdo a los plazos o criterios establecidos (mensual, trimestral y/o cuando registre cambios, etc.).

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LICITACION, ENAJENACION Y ENDOSO DE BIENES
MISION

Realizar las actividades en materia de enajenacion de bienes muebles y/o residuos peligrosos propiedad de RTP., asi
como de tramitar su destino final; con el proposito de obtener los mayores ingresos econémicos para el Organismo,
considerando las politicas y/o normas que regulan su operacion.

OBJETIVO

Ejecutar los planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los programas en materia de enajenacion de bienes
muebles y/o residuos peligrosos, con base en los procedimientos establecidos; procurando la obtencion de los mejores
ingresos derivados de la enajenacion de los bienes, en beneficio del Organismo.

FUNCIONES:

e Elaborar e integrar la documentacién soporte requerida para la practica de avallos para la enajenacién de los bienes
muebles y/o residuos peligrosos involucrados en los procesos de enajenacion, instrumentados por la Gerencia de
Comercializacién Enajenacion y Licitacion de Bienes.

o Solicitar la practica de avallo de los bienes sujetos a enajenar, ante la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario

y/o particulares debidamente autorizados para ello; asi como de Ilevar a cabo su analisis y revision.

Elaborar y formular la cartera de posibles clientes potenciales.

Controlar las existencias de bienes valuados mediante sistema de cdmputo.

Elaborar las actas de apertura de ofertas de aquellos bienes sujetos a enajenarse mediante adjudicacion directa.

Elaborar informes periddicos sobre los ingresos por las ventas de bienes.

Formular las bases para licitaciones publicas y convocatorias, con el propdésito de que se sometan a la consideracion

de la Contraloria Interna y la Unidad Juridica para su revision y sancion.

Preparar la logistica y documentacion necesaria, para la celebracion de licitaciones.

o Elaborar las facturas de las ventas realizadas por la enajenacion de bienes y por la prestacion de los Servicios
Especiales de transporte de pasajeros y del servicio de Transporte Escolar que le sean solicitadas por la Direccién de
Operacion.

e Integrar expediente conteniendo, programa, convocatoria y bases de aquellos procesos licitatorios previamente
autorizados por el Organo Colegiado, para ser remitidos a los integrantes del Comité de Enajenacion de Bienes
Muebles; para su participacién en los diferentes actos de Licitacion Publica.
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o Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos otorgados para el retiro de bienes enajenados en coordinacién con el
Departamento de Acopio y Custodia de Bienes a Enajenar.

e Calcular las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento de los adjudicatarios, informando del resultado al
Titular de la Gerencia de Comercializacion, Enajenacién y Licitacion de Bienes.

e Emitir las érdenes de entrega de los bienes adjudicados, soportdndolas con los recibos de ingreso emitidos por la
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

e Participar en la celebracion de licitaciones, elaborando las actas de aclaracion de bases, recepcion de documentacion
legal, apertura de ofertas y fallo; siempre optando por la propuesta mas conveniente.

o Integrar expedientes con los documentos derivados de las licitaciones.

o Integrar la documentacion necesaria para la baja administrativa y contable de los bienes comercializados.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ACOPIO Y CUSTODIA DE BIENES A ENAJENAR
MISION

Realizar la recepcion, custodia y registro de los bienes dictaminados para baja; asi como de los residuos peligrosos
propiedad del Organismo; acciones que se ejecutaran en las mejores condiciones de manejo y seguridad en los Centros
de Acopio y Gerencias Modulares, en apego a las politicas y/o normas dispuestas para regular su operacion.

OBJETIVO 1

Formular los planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los programas en materia de recepcion y custodia de
los bienes muebles y residuos peligrosos propiedad de Red de Transporte de Pasajeros del DF; acciones que se
ejecutaran con apego a las disposiciones y/o lineamientos normativos, establecidos en el Organismo.

FUNCIONES:

e Establecer los criterios en coordinacion con la Gerencia de Comercializacidn, Enajenacion y Licitacion de Bienes,
para la identificacion y clasificacion de los bienes dados de baja para su enajenacion.

e Establecer los operativos en coordinacién con las diversas areas del Organismo, para la recepcion de los bienes que
seran sujetos a enajenacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Elaborar los controles de recepcion, registro, control, custodia y distribucion de bienes de desecho, materiales,
mobiliario, equipo, refacciones, herramientas, autobuses y vehiculos utilitarios.

o Establecer los programas de supervisién, registro y control de los procesos de acopio, almacenamiento y disposicion
final de los residuos peligrosos generados en las Unidades Administrativas de Red de Transporte de Pasajeros del
Distrito Federal; operaciones que estaran sustentados, en los lineamientos normativos dispuestos para garantizar su
manejo.

o Elaborar los informes de los movimientos de entradas, salidas y existencias de los Centros de Acopio y enterarlos al
Titular de la Gerencia de Comercializacion, Enajenacién y Licitacion de Bienes.

e Vigilar que los procesos de baja y/o transferencia de los bienes custodiados en los Centros de Acopio, se realice
conforme a los procedimientos y disposiciones establecidas.

e Mantener actualizado el banco de datos del sistema integral de informacién a través del Centro de Acopio y de las
Oficinas Centrales.

e Atender las 6rdenes de entrega de bienes enajenados, conforme a los procedimientos establecidos.

o Realizar el levantamiento del inventario fisico de los bienes resguardados en los Centros de Acopio.

e Atender a los interesados en adquirir los bienes sujetos a enajenarse, que acudan a los Centros de Acopio, a realizar
la verificacion de los bienes.

e Entregar al Departamento de Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes, las actas originales base para la
elaboracion de facturas e integracion del expediente soporte para la baja administrativa y contable de bienes
enajenados.

e Informar y enviar a la Contraloria Interna, las ordenes de entrega generadas por la enajenacion de bienes en el
Organismo.

e Conciliar con el Departamento de Control de Bienes para comparar informacién, nimeros de inventario y
transferencias.



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 65

o Informar a las Gerencias de Servicios de Apoyo y de Contabilidad, el tramite para la baja de los bienes muebles.

e Informar periddicamente al Titular de la Gerencia de Comercializacion, Enajenacion y Licitacion de Bienes el
avance de las actividades y los resultados obtenidos por la enajenacion de bienes.

e Promover y difundir el Servicio de Transporte Escolar, asi como elaborar y disefiar las herramientas de apoyo que
coadyuven a la comercializacidn de los servicios que presta el Organismo.

e Clasificar, integrar y foliar la documentacidn generada para conformar el archivo del area.

e Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, en la
elaboracion del orden del dia y de los asuntos que se trataran incluyendo la preparacion de los documentos de apoyo
necesarios, en su caracter de Secretario Técnico; asi como levantar el acta correspondiente a cada sesion.

o Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en el seno del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, vigilando que
el archivo de documentos este actualizado y completo.

e Elaborar informe quincenal de las actividades y logros obtenidos en la enajenacion de bienes, asi como de las
existencias actuales de autobuses, vehiculos utilitarios, refacciones, herramienta, equipo, mobiliario y bienes de
desecho.

e Informar periédicamente al Titular de la Gerencia, todo lo relativo a la recepcion y custodia de los bienes muebles y
residuos peligroso en los Centros de Acopio y Gerencias Modulares del Organismo; sefialando la situacion o estado
de los mismos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

DIRECCION DE OPERACION

MISION

Asegurar la oportunidad y eficiencia de los servicios de Transporte Publico de Pasajeros, Especial de Transporte
Escolar, de Personal y de Traslado de Personas que tiene encomendado Red de Transporte de Pasajeros del DF; a través
del Disefio e implementacidn de planes, estrategias, sistemas de control, supervision y coordinacion de las operaciones
desarrolladas por las Gerencias Modulares del Organismo.

OBJETIVO 1

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan los servicios de Transporte Publico de Pasajeros,
Especial de Transporte Escolar, de Personal y de Traslado de Personas que otorga Red de Transporte de Pasajeros del
DF.

FUNCIONES:

e Proponer a la Direccion General los lineamientos generales que coadyuven a regular la operacién del servicio,
instrumentando los mecanismos de direccion y supervision que aseguren la aplicacion de transporte en los Médulos
Operativos, en las rutas administradas por RTP, en el servicio de Transporte Escolar y servicios especiales de
transporte de personas en general a favor de la Administracion Publica Centralizada, Desconcentrada o Paraestatal, o
con instituciones de asistencia privada sin fines de lucro.

e Coordinar y supervisar la aplicacién de la normatividad en la Red Modular que en materia de transporte se emita,
tanto interna como externamente.

e Establecer las normas y procedimientos que regulen la asignacion y distribucion de autobuses en las Gerencias
Modulares; proponiendo dichos lineamientos a la Direccion General para su autorizacion.

e Establecer contacto permanente con los servidores publicos de Metrobds a fin de garantizar la coordinacién para el
cumplimiento de lineamientos, metas y programas establecidos de forma conjunta para la prestacion de este servicio.

e Autorizar mecanismos de supervision que garanticen que el proceso de programacion de autobuses, operadores y
operadoras, se realice en tiempo y forma; para proporcionar al usuario, un servicio de transporte eficiente y de
calidad.

e Coordinar y controlar la celebracion de los convenios Administrativos de colaboracién que lleve a cabo el
Organismo con Entidades del GDF, para la prestacion de servicios de frecuencia intensiva (SEFI) de emergencia y/o
desastres naturales; asi como los servicios programados y extraordinarios previamente autorizados por la Direccion
General.
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OBJETIVO 2

Proporcionar los servicios de Transporte Publico de Pasajeros de manera segura y eficiente a la poblacion de escasos
recursos econdmicos y zonas periféricas; asi como de integrar y regular el Sistema de Transporte Publico de Pasajeros
de la Ciudad de México.

FUNCIONES:

Coordinar y controlar la prestacion de los servicios ‘“Radial de Transporte Publico de Pasajeros”, “Especial de
Transporte Escolar y de Personal”; y de “Traslado de Personas en General”, a favor de la Administracion Publica
Centralizada, Desconcentrada o Paraestatal, o con Instituciones de Asistencia Privada sin fines de lucro.

Coordinar los trabajos de operacion del Organismo, relacionados con los servicios que proporcione RTP en el
Sistema Metrobds.

Autorizar y turnar el programa anual de adquisicién de diesel a la Direccion de Finanzas, para su integracién al
programa operativo anual POA.

Coordinar y controlar los contratos de franquicia, de suministro y de compraventa en el autoconsumo de productos
petroliferos, suscritos con PEMEX-Refinacion.

Establecer los mecanismos de supervision que garanticen la operacion y cumplimiento del programa anual de
adquisicion y abastecimiento de diesel a las Gerencias Modulares.

Coordinar el programa establecido para operar oportunamente el proceso de renovacién y/o reexpedicién de la
Licencia Tarjeton de Operadores y Operadoras; asi como establecer las acciones que aseguren al Organismo su
cumplimiento.

Intervenir como representante de RTP, en las reuniones de coordinacion e informacién con entidades e instancias de
los Gobiernos del Distrito Federal, Estado de México y de caracter Metropolitano, cuyo campo funcional incida en la
prestacién del servicio de transporte publico urbano y del transporte escolar, para definir criterios de operacion
especificos y apoyos institucionales.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las Gerencias Modulares y de Operacion del Servicio; evaluando
el cumplimiento de sus programas, procedimientos, lineamientos técnicos y administrativos que regulan su
operacion.

Tramitar ante las Gerencias de Programacién y Presupuesto, y de Tesoreria y Recaudacion, la comprobacién y
revolvencia del Fondo Revolvente Modular, asi como establecer los mecanismos de supervision y control que
garanticen que los recursos financieros asignados a los Mddulos a través del Fondo Revolvente, se apliquen para la
adquisicion de bienes y/o servicios que apoyen la realizacién de las funciones que tienen encomendadas.

Verificar invariablemente los reportes generados por la Direccion de Finanzas en materia de recaudacién modular,
comparando los resultados con la informacion generada en los Médulos Operativos; estableciendo en su caso, las
medidas correctivas derivadas de la evaluacién practicada al cumplimiento de las metas programadas.

Coordinar la ejecucion del programa de supervision, establecido en los Mddulos Operativos para la inspeccion del
boletaje a bordo de los autobuses, que garantice la captacion de ingresos por concepto de boletaje vendido; asi como
el control estadistico de usuarios transportados con derecho a gratuidad o exentos de pago.

Establecer, autorizar y controlar los programas de rehabilitacion, mantenimiento y/o renovacion de la infraestructura
de la red modular; determinando que su ejecucidn, se desarrolle de acuerdo a los lineamientos establecidos para el
efecto.

Coordinar con la Direccion de Administracién, Contraloria Interna, Gerencias Modulares y de Abastecimientos, el
establecimiento de los lineamientos que se deberan observar y aplicar en la Toma Fisica de Inventario en los
Almacenes Modulares.

Coordinar con la Direccion de Administracion y con los Titulares de las Gerencias Modulares y de Servicios de
Apoyo, el establecimiento de los lineamientos que se deberan observar y aplicar cuando se realice la Toma Fisica de
Inventario de Bienes Muebles en los Mddulos operativos.

Establecer los lineamientos de operacion del Centro de Control del Servicio que regulen el uso y control del sistema
y equipo de radiocomunicacién, GPS y sistemas informéaticos de monitoreo y control del servicio a cargo de la
Direccion de Operacion, asegurando la confidencialidad de la informacion y la adecuada utilizacion del equipo; a fin
de mantenerlo, en condiciones Optimas de uso.

Coordinar a través de la Gerencia de Operacidn del Servicio la operacion del Centro de Control del Servicio
conforme a los lineamientos y politicas establecidas para su 6ptimo desempefio.

Solicitar a la Direccion de Administracion, la intervencion oportuna de las Gerencias de Servicios de Apoyo y de
Informatica para garantizar los servicios de mantenimiento preventivo de bienes, equipo y sistemas que integran el
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Centro de Control del Servicio a su cargo (antenas, sistemas informaticos, equipos de radiocomunicacién, software,
GPS, etc.).

e Establecer las politicas y normas que regularan el proceso de la atencién de quejas, denuncias, recomendaciones,
sugerencias y solicitudes que presente la ciudadania respecto al servicio de transporte; asi como las acciones o
medidas que se aplicaran a los infractores al sistema normativo que regula la operacién de RTP.

e Establecer los parametros basicos de eficiencia del servicio en los médulos operativos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA MODULAR (7)

MISION

Proporcionar un Transporte Pablico de Pasajeros seguro y eficiente a la poblacion de escasos recursos econdmicos y
zonas periféricas, en cumplimiento a los planes y estrategias instrumentados por la Direcciéon de Operacion, con base a
las politicas y/o normas que regulan el Sistema de Transporte Publico de Pasajeros de la Ciudad de México.

OBJETIVO 1

Formular los programas y estrategias que permitan la prestacion de un servicio de transporte de pasajeros seguro y
eficiente, a la poblacion de escasos recursos del Distrito Federal; a través de la adecuada coordinacién y administracion
de los recursos humanos, recursos materiales y autobuses a cargo de la Gerencia Modular.

FUNCIONES:

e Coordinar la participacion de los Titulares de las Unidades Departamentales adscritas al Modulo, para la integracion
del presupuesto modular, asi como de llevar a cabo la supervision y seguimiento de los lineamientos que regulen el
adecuado ejercicio de los recursos autorizados.

e Coordinar y supervisar la operacion del servicio de Operadoras, Operadores y Autobuses en la Red de Rutas y del
Sistema MetrobUs asignados a la Gerencia Modular; de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto por la
Direccion de Operacién.

e Coordinar con la Gerencia de Operacion del Servicio, la prestacion del Servicio Especial de Frecuencia Intensiva
(SEFI); de Emergencia; Programados y Extraordinarios; Especial de Transporte Escolar y de Personal; y de Traslado
de Personas en General; servicios de transporte que deberan estar previamente autorizados por la Direccién General.

o Establecer las directrices de control interno que regulen el proceso integral de administracion de personal,
prestando atencion especial a las relaciones laborales y a la concertacion con la Representacién Sindical.

e Dar seguimiento a la aplicacion de programas de surtimiento de refacciones, partes, equipo y herramientas, con base
en las caracteristicas de los autobuses asignados y a la normatividad aplicable.

e Apoyar a la Gerencia de Mantenimiento en la aplicacion y cumplimiento del Sistema General de Mantenimiento y
programas especiales, de acuerdo a lineamientos establecidos por la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y
Mantenimiento.

e Tramitar ante la Gerencia de Mantenimiento los requerimientos de materiales, aceites, aditivos y lubricantes de
consumo inmediato, refacciones, accesorios y servicios destinados para la reparacion urgente de autobuses, con
cargo al “Fondo Revolvente para el Mantenimiento de Autobuses”; conforme al procedimiento establecido.

e Coordinar las acciones que se deberan ejecutar conjuntamente con las Gerencias de Operacion del Servicio y de
Servicios de Apoyo, referentes a los procesos de recepcion, transferencia o baja de autobuses asignados a Mddulos
Operativos.

e Coordinar la Integracion del Programa anual de Vacaciones del personal adscrito a las Unidades Departamentales a
su cargo y supervisar su cumplimiento, de conformidad a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Administracién.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas observado por las Unidades Departamentales
adscritas a la Gerencia Modular, en la ejecucion de las actividades desarrolladas por el personal y supervision aplicada a
la operacion y control de los autobuses destinados al Transporte Publico de Pasajeros.
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FUNCIONES:

e Apegarse a las solicitudes de la Gerencia de Operacion del Servicio, para que se efectle en tiempo y forma el tramite
para la renovacion de la Licencia Tarjeton de las Operadoras y Operadores adscritos al Mddulo a su cargo,
supervisando la adecuada y oportuna integracion y envio de la informacion necesaria para dicho tramite y que el
personal que asi lo requiera, asista oportunamente a los cursos de capacitacion correspondientes y a la realizacion de
los tramites programados.

e Mantener en perfectas condiciones de funcionamiento las instalaciones y equipo de la Estacién de Autoconsumo de
Productos Petroliferos a su cargo, de conformidad a los lineamientos establecidos por la Direccion de Operacion y
coordinar con la Gerencia de Servicios de Apoyo las acciones necesarias para su adecuado mantenimiento.

e Mantener en perfectas condiciones de funcionamiento las instalaciones del Médulo y Cierres de Circuito a su cargo,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccion General y por las Direcciones de Area correspondientes, en
permanente coordinacién con la Gerencia de Servicios de Apoyo.

eEnviar a la Gerencia de Operacién del Servicio la documentacion soporte del Fondo Revolvente Modular, para Visto
Bueno y tramite correspondiente por parte de la Direccién de Operacion.

e Supervisar el estricto cumplimiento del Programa Anual de Diesel, respecto a su abastecimiento, consumo y
existencias; estableciendo los controles necesarios que regulen su registro sistematizado y correspondiente emision
de los reportes generados por el sistema establecido para el efecto.

e Establecer las directrices que regularan el resguardo de la documentacion soporte y comprobatoria, que ampare las
recepciones, consumos Yy existencias de diesel; asi como el envio de dicha documentacion a las Direcciones de
Operacién, Finanzas y Gerencia de Operacidn del Servicio debidamente requisitada.

e Solicitar y supervisar la elaboracion y entrega oportuna del Programa Semanal y Mensual de surtimiento de pipas de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Operacion.

e Autorizar suministros de diesel, derivados de solicitudes de apoyo para su utilizaciéon en maquinaria y equipo, lavado
de piezas, autobuses en ruta, grias, pipas y de servicios generales de otros Mddulos, siempre y cuando se presenten
situaciones de fallas de energia eléctrica, o faltantes del combustible en esas unidades administrativas, en su caso; a
través de la “Nota de Salida” y/o comprobante de suministro generada en el sistema que regula su control.

o Establecer y coordinar con la Gerencia de Servicios de Apoyo las medidas de seguridad y vigilancia del modulo, a
fin de garantizar la seguridad de las personas, bienes e instalaciones del mismo; de conformidad a los lineamientos
emitidos por la Direccién de Administracion.

e Atender y en su caso, canalizar, las quejas y/o denuncias presentadas a la Contraloria Interna, las recomendaciones y
sugerencias presentadas al Jefe de la Unidad Departamental de Relaciones Laborales y las solicitudes que presente la
ciudadania con relacidn al transporte urbano de pasajeros a cargo del Modulo y Organismo. Solicitar el apoyo a las
Direcciones de Operacion y Juridica para su atencion en casos de accidentes y siniestros a los autobuses.

e Implementar los mecanismos para regular los servicios de Auxilio Vial a los Autobuses del Médulo realizados por la
Grula a su resguardo; considerando para el efecto, el registro de los Nimeros Econémicos de los Autobuses asistidos,
horario, lugar del servicio y en su caso, los servicios a otros Mddulos de la red realizados con la autorizacién previa
del Titular de la Gerencia y/o de la Unidad Departamental de Operacion.

o Vigilar las metas fisicas y econdmicas que se establezca mensual y anualmente la Direccion de Operacion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION (7)

MISION

Proporcionar un servicio de transporte publico de pasajeros, seguro y eficiente a la poblacién de escasos recursos de la
ciudad de México; en apego a los planes, estrategias, sistemas de control y de supervisidén operativa establecidas en las
Gerencias Modulares del Organismo.

OBJETIVO 1

Operar el mayor nimero de Autobuses en ruta, con el fin de proporcionar un servicio publico de transporte de pasajeros
eficiente, conforme a los roles de operacion de operadores y autobuses, establecidos; a través del establecimiento de un
sistema de supervision que permita detectar oportunamente, las desviaciones al programa autorizado para la prestacion
del servicio en el Organismo.



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 69

FUNCIONES:

Supervisar la asignacién, despacho, guarda, estado fisico operativo y custodia de autobuses con base en la
programacion previamente aprobada por la Gerencia Modular.

Supervisar diariamente que los Operadores y Operadoras de autobuses en ruta, autobuses escolares, autobuses
articulados y biarticulados, grias y de servicios generales, porten en su caso, uniforme e invariablemente Licencia
Tarjeton vigente para cumplir con las funciones encomendadas.

Elaborar conjuntamente con la Gerencia de Operacién del Servicio, el programa anual para la renovacion de la
Licencia Tarjeton, de los Operadores y Operadoras de autobUls adscritos al Médulo; y coordinarse con la Unidad
Departamental de Administracion y Finanzas para garantizar que se lleve a cabo conforme al procedimiento
correspondiente.

Elaborar y supervisar la aplicacion de los roles de trabajo conformados por Autobuses, Operadores y Operadoras;
verificando que su operacion se desarrolle de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Operacidn.
Elaborar el programa de vacaciones del personal Sindicalizado y de confianza del Departamento a su cargo y obtener
la autorizacion del Gerente Modular; el programa del personal sindicalizado lo debera turnar al Jefe de la Unidad
Departamental de Administracién y Finanzas para su publicacion en el mes de enero de cada afio, en lugar visible
para los trabajadores.

Proponer y presentar al Titular de la Gerencia Modular, las recomendaciones y/o problematica de la estructura de la
red de rutas y del Transporte Escolar; orientadas a mejorar la operacion y desarrollo del servicio.

Coordinar con el Departamento de Mantenimiento, la disposicion de las unidades para la realizacion de los
programas del Sistema General de Mantenimiento preventivo, correctivo y de verificacion de humos contaminantes.
Realizar conjuntamente con los Titulares de las Unidades Departamentales de Mantenimiento y Recursos Materiales,
el avallo de la reparacion de los dafios por accidentes causados a las unidades, una vez determinada la
responsabilidad del Operador de autobus.

Aplicar las sanciones a Operadores y Operadoras, conforme lo establece la Gerencia de Operacion del Servicio,
derivadas de reportes elaborados en ruta por personal del Departamento de Supervisién del Servicio y/o
Controladores de Tiempo en Cierres de Circuito, ademas de los turnados por el area de Atencion Ciudadana.

Turnar al Titular de la Gerencia Modular, los reportes del personal que incurrié en violaciones al marco normativo y
que asi lo ameriten, para su tramite a la Gerencia de Procesos, Gestoria e Indemnizaciones de la Direccion Juridica;
solicitando a esa area, la aplicacion de las sanciones que procedan.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Departamental en la ejecucion de las actividades desarrolladas por el personal, Operadoras y/o Operadores y personal de
supervision, a cargo de la operacion y control del servicio de los autobuses destinados al Transporte Publico de
Pasajeros.

FUNCIONES:

Atender oportunamente las solicitudes de la Unidad Departamental de Administracion y Finanzas y/o de la Gerencia
de Administracion de Personal, relativas a la notificacion de no adeudo de bienes, dafios causados a autobuses, entre
otros, del personal adscrito al Area; derivadas de los movimientos de baja o transferencia que seran formalizados por
la Gerencia Modular.

Coordinar con el Departamento de Supervisién del Servicio las acciones a emprender para la aplicacion de
dispositivos especiales que garanticen la prestacion del servicio, en caso de marchas, plantones, secuestros, entre
otros.

Reportar a través del sistema de radiocomunicacién o via telefonica los casos de descomposturas de los autobuses o
graas del parque vehicular.

Coordinar el pronto auxilio mecanico de autobuses descompuestos en ruta para no afectar al transito vehicular.
Conjuntamente con las Unidades Departamentales de Mantenimiento y de Recursos Materiales, turnara a la Gerencia
Modular dentro de los cinco dias habiles siguientes al dia del evento, los avaltos de los dafios de los autobuses, para
que solicite a la Direccién Juridica y Direccion de Administracion, los descuentos a realizar via némina al personal
operativo que resulte responsable o en su caso informe sobre las recuperaciones econdmicas realizadas por este
concepto.

Atender, analizar y canalizar conjuntamente con la Gerencia Modular las peticiones de los usuarios, con relacién a
propuestas de modificaciones a la Red de Rutas, Transporte Escolar y/o nuevos servicios; y enviarlos a la Direccion
de Operacidn para su dictamen.
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o Capturar el Rol de los Operadores, Operadoras y Autobuses antes de iniciar cada mes en el Sistema SWAP y realizar
la captura diaria del Despacho y Regreso de Autobuses en el mismo.

e Atender al personal adscrito al area de Operacion de la Gerencia Modular, en torno a aspectos de la Programacion
del Servicio y roles de trabajo.

e Turnar mensualmente al Titular de la Gerencia Modular, el informe de incidencias que se presenten en la operacién
del servicio.

e Reportar a las Direcciones de Operacion y Juridica través del sistema de radiocomunicacion, los casos de accidentes
y siniestros a los autobuses; para su atencion y establecimiento de las medidas que eviten la recurrencia de los
mismos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES (7)

MISION

Atender las necesidades periédicas o urgentes de la Unidad Departamental de Mantenimiento, referentes a refacciones,
herramientas, lubricantes y combustibles; mediante la planeacidn de los requerimientos en su programa de trabajo o
mediante la solicitud de adquisicidn de bienes, amparados en los mecanismos de fondos revolventes autorizados en el
Organismo.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de recepcidn,
registro, custodia y entrega de refacciones, herramientas, lubricantes y combustibles en el Almacén Modular; a través de
la supervision y coordinacion de las actividades asignadas al personal destacado en la Unidad Administrativa.

FUNCIONES:

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad que regula la administracion del Almacén Modular, asi como llevar a
cabo el seguimiento al programa de surtimiento de refacciones, combustibles, lubricantes, herramientas en su caso, y
materiales; derivado de los Programas Anuales de Adquisiciones operados por la Gerencia de Abastecimientos y
Direccién de Operacion.

o Verificar que las caracteristicas de los bienes, materiales y refacciones que se reciban, correspondan a las
descripciones sefialadas en la requisicion, pedido u orden de compra; asi como proceder a la devolucion de aquellas
gue se encuentren en mal estado, o no correspondan a lo estipulado.

e Controlar y vigilar las existencias de materiales, partes, componentes, refacciones y accesorios en el Almacén
Modular; asi como de los combustibles y lubricantes, en los dep6sitos con que cuenta el Médulo.

e Supervisar que los registros de entradas, salidas y existencias de refacciones, partes, componentes, accesorios,
materiales y/o de los combustibles y lubricantes en el Almacén Modular, se realicen en apego a los lineamientos
establecidos en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), dispuesto para el efecto.

OBJETIVO 2

Operar el mayor nimero de Autobuses en ruta, con el fin de proporcionar un servicio publico de transporte de pasajeros
eficiente, conforme a los roles de operacion de operadores y autobuses, establecidos; a través del establecimiento de un
sistema de supervision que permita detectar oportunamente, las desviaciones al programa autorizado para la prestacion
del servicio en el Organismo.

FUNCIONES:

e Reportar via telefonica a PEMEX-Refinacion y a la Unidad Departamental de Planeacion del Servicio, las
irregularidades que se presenten durante el proceso de descarga del combustible diesel de las Autotanques de
PEMEX a los depdsitos de almacenamiento Modular; asi como de notificar a control de radio y a la JUD. de
Planeacion del Servicio, la falta de surtimiento de combustible en el horario programado para su abastecimiento.

e Reportar oportunamente a la Gerencia de Servicios de Apoyo sean efectuados los servicios de limpieza y
mantenimiento a las estaciones de servicio de autoconsumo de productos petroliferos diesel.

e Efectuar la Toma Fisica del Inventario del Almacén Modular; asi como las aclaraciones relativas a las diferencias
determinadas a sus existencias, con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes.
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e Tramitar las altas, modificaciones y/o cancelaciones de folios de refacciones, partes o componentes del Catalogo
Unico de Partes (CUP), ante la Gerencia de Desarrollo Tecnoldgico; area responsable de su manejo, control y
actualizacion.

e Tramitar ante la Gerencia de Mantenimiento, las solicitudes de elaboracion del Dictamen Técnico de los materiales,
refacciones y herramientas obsoletos y no Utiles para el desarrollo de las operaciones asignadas a la Gerencia
Modular; asi como a la Gerencia de Servicios de Apoyo, lo relativo al mobiliario y equipo de oficina obsoleto y no
atil para el desarrollo de la operacion modular.

o Integrar los requerimientos de materiales, aceites, aditivos y lubricantes de consumo inmediato, refacciones,
accesorios y servicios destinados para la reparacion urgente de autobuses, para su tramite de solicitud ante la
Gerencia de Mantenimiento; conforme al procedimiento establecido, para atender el mantenimiento urgente de
autobuses.

e Supervisar que el proceso de distribucion, préstamo, custodia, baja y reposicion de herramienta general y
especializada, maquinaria y equipo, se realice de conformidad a los lineamientos normativos establecidos para su
registro y control en el Almacén Modular.

e Supervisar que la herramienta general y especializada a préstamo, cuente con el correspondiente “Vale de
Herramienta”, debidamente formalizado; verificando que su vigencia, no exceda a tres dias partiendo de la fecha de
su elaboracion.

e Supervisar que los “Resguardos de Herramienta” formalizados por el préstamo de herramienta general, no excedan a
un tiempo mayor a seis meses, partiendo de la fecha de su elaboracion; en caso contrario deberd proceder a su
inmediata actualizacion.

e Atender oportunamente las solicitudes de la Unidad Departamental de Administracion y Finanzas y/o de la Gerencia
de Administracion de Personal, relativas a la notificacion de no adeudo de bienes del personal adscrito al Area;
derivadas de los movimientos de baja o transferencia que seran formalizados por la Gerencia Modular.

o Tramitar ante la Gerencia de Comercializacion, Enajenacién y Licitacion de Bienes, la Entrega-Recepcion de bienes
y materiales obsoletos y no Utiles para el desarrollo de las operaciones asignadas a la Gerencia Modular; verificando
su traslado y recepcion.

e Tramitar ante la Gerencia de Desarrollo Tecnolégico la Entrega-Recepcion de llantas para el servicio de
recubrimiento, con proveedores; verificando su traslado y recepcion.

e Enviar al Titular de la Gerencia de Operacion del Servicio y a la Unidad Departamental de Planeacion del Servicio,
los consumos diarios de combustible, mediante el Sistema de Diesel por Mddulo, de la Plataforma SWAP; para que
estas areas verifiquen los rendimientos de consumo establecidos por el Organismo y por el fabricante de autobuses.
Esta actividad se realizara de manera conjunta con el &rea de Informatica.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (7)

MISION

Coordinar de manera conjunta con la Gerencia Modular, las acciones y estrategias implementadas para regular la
organizacion y control de los recursos humanos adscritos al médulo, operacion del sistema de recaudacion y la oportuna
ejecucion del mantenimiento a las instalaciones modulares; acciones que coadyuven en mantener un servicio de
transporte publico de calidad.

OBJETIVO 1
Verificar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades para la
administracién de los recursos humanos adscritos al Mddulo, sistema de recaudacion y mantenimiento del inmueble; a
través de la supervision y analisis de los registros, reportes e informes implementados para su control en la Unidad
Administrativa.

FUNCIONES:

e Establecer los mecanismos de supervision para el registro y control de asistencia e incidencias del personal del
Médulo.

e Turnar al Titular de la Gerencia de Administracion de Personal la documentacién que soporte la elaboracion y pago
de las ndminas del personal; de conformidad al calendario autorizado para el proceso de las mismas.
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Mantener permanentemente actualizados los expedientes de personal adscrito al Méddulo, incorporando
invariablemente a los mismos, la documentacion soporte que haya generado el personal; derivado de su actualizacion
y/o actuacién en el Organismo.

Efectuar los tramites de movimientos de personal derivados de altas, bajas, transferencias, permutas y promociones,
conforme a las politicas establecidas por la Gerencia de Administracion de Personal.

Coadyuvar en el &mbito de su competencia con la Gerencia Modular, la Gerencia Operacion del Servicio y con los
Jefes de las Unidades Departamentales de Operacidn y de Relaciones Laborales, en el tramite para la renovacion de
la Licencia Tarjeton de los Operadores y Operadoras de Autobus; asi como participar en los tramites programados de
conformidad al procedimiento establecido para el efecto.

Integrar conforme al procedimiento establecido, el programa anual de vacaciones del personal sindicalizado adscrito
al Mddulo y proceder a su publicacién; previa autorizacion en la fecha establecida, en el lugar destinado para tal fin.
Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos que regulan el proceso de recaudacion del Sistema Integral de
Recaudacion (SIR), para el ambito Modular; asi como la programacion diaria de asignacion de boletos e intercambio
de alcancias.

OBJETIVO 2
Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas para la administracion de los recursos humanos adscritos al
Maédulo, ingresos por concepto de recaudacion y requerimientos para el mantenimiento de las instalaciones modulares; a
través de la verificacién y validacion de los reportes, registros e informes implementados para su control en la Unidad
Administrativa.

FUNCIONES:

Coordinar el envio de alcancias con la recaudacion del dia, a la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo
de Recaudacion (Centro de Moneda Metélica), a través de la Compafiia de Traslado de Valores; para que esa area
efectle el proceso de clasificacion, conteo, envasado y depdsito de la misma en la Institucién Bancaria respectiva.
Designar al personal del area a su cargo, que acudira al Centro de Moneda Metalica a recoger las alcancias vacias;
conforme a los lineamientos emitidos por la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

Solicitar al Jefe de la Unidad Departamental de Ingresos, notifique los importes reales de recaudacion y venta de
boletos, generando los reportes correspondientes.

Tramitar ante el Titular de la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacion, las solicitudes de
mantenimiento al equipo de recaudacién modular; asi como la dotacion de boletos, plomos y comprobantes de
servicio, entre otros.

Intervenir conjuntamente con el rea Juridica, en la elaboracion de Actas Administrativas por conflictos de caracter
laboral y aplicar las sanciones que procedan al personal.

Coordinar conjuntamente con el Jefe de la Unidad Departamental de Control de Bienes, de la Gerencia de Servicios
de Apoyo, la Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles; supervisando la actualizacién de los registros de los
bienes asignados al personal del Mdédulo.

Supervisar y verificar el cumplimiento de los mecanismos de seguridad e higiene, establecidos a través de la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene del Organismo; asi como de las acciones y lineamientos de seguridad, y
vigilancia establecidos por la Direccién de Administracion para la salvaguarda de las personas, bienes e instalaciones
del Mddulo.

Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y adiestramiento internos y externos; definidos por la
Unidad Departamental de Relaciones Laborales y por la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento del
Organismo.

Solicitar oportunamente a los Jefes de las Unidades Departamentales adscritas a la Gerencia Modular, las
notificaciones de no adeudo de bienes, correspondientes al personal que causard baja del Organismo y/o
transferencia del mismo a otra Unidad Administrativa.

Participar en operativos de conteo de recaudacién en coordinacion con personal de la Unidad Departamental de
Mantenimiento a Equipo de Recaudacion, y de la Unidad Departamental de Supervision del Servicio.

Supervisar que se cumpla con lo estipulado en los Contratos por Servicios proporcionados al Mddulo; en cantidad y
calidad, por parte de los prestadores de los mismos.

Coordinar los trdmites por recuperaciones econémicas por dafios a los Autobuses del Organismo, para su depdsito en
Cuenta Bancaria Concentradora y/o Caja General del Organismo, conforme a lo dispuesto por la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion; y en su caso, su comprobacion ante la Jefatura de Unidad Departamental de Ingresos.
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e Gestionar ante la Gerencia de Administracion de Personal, los tramites correspondientes para llevar a cabo los
descuentos via nomina de los importes por recuperacion de boletos extraviados a cargo de los operadores y/o
Operadoras de autobus.

e Supervisar la entrega oportuna de los recibos de pago de la némina que emite la Gerencia de Administracion de
Personal, como comprobante de pago a los trabajadores; asi como de establecer los mecanismos que aseguren su
resguardo.

o Verificar el cumplimiento y/o aplicacidn de las prestaciones otorgadas por el Organismo a los trabajadores.

e Atender los requerimientos de materiales e insumos emergentes para las diferentes areas a través del fondo
revolvente modular autorizado, realizando las comprobaciones correspondientes para que la Gerencia Modular envie
a visto Bueno y tramite de la Direccion de Operacion, la comprobacion y revolvencia ante las Gerencias de
Programacion y Presupuesto, y de Tesoreria y Recaudacion; conforme a los procedimientos establecidos.

. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que
sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE OPERACION DEL SERVICIO

MISION

Coordinar y vigilar la operacion de las Gerencias Modulares para la atencién de los servicios de Transporte Pablico de
Pasajeros, Especial de Transporte Escolar, de Personal y de Traslado de Personas a cargo del Organismo; a través de la
supervision a la ejecucion de los planes, estrategias y sistemas de control que garanticen la prestacion de un servicio de
transporte oportuno y de calidad al usuario.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento del marco normativo que regula la operacion de los servicios de Transporte Pablico de
Pasajeros, Especial de Transporte Escolar, de Personal y de Traslado de Personas que otorga Red de Transporte de
Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar se efectien los inventarios y estudios de campo de la red de rutas autorizadas y de Transporte
Escolar, efectuando las modificaciones que se requieran, asi como integrar el soporte técnico respectivo.

o Definiry presentar al Titular de la Direccidn de Operacion los lineamientos especificos para la operacién del servicio
de transporte de pasajeros y de Transporte Escolar en el Distrito Federal; considerando para tal efecto los autobuses y
rutas con que cuenta RTP.

e Coordinar y supervisar la operacion del servicio de la Red de Rutas, del Transporte Escolar y del servicio que presta
RTP en el sistema Metrobus; de acuerdo a los lineamientos emitidos para tal efecto por la Direccién de Operacion.

e Supervisar que la programacion del servicio de Operadores y Operadoras de autobuses en la red de rutas, se efectue
de acuerdo a las caracteristicas de operacion de cada una de las rutas autorizadas.

o Definir diferentes escenarios con base en las propuestas de modificacion, nuevos servicios y estudios de la movilidad
urbana de la ciudad.

e Establecer las politicas que regularan la aplicacion de estudios de la demanda del servicio; asi como de la evaluacion
de los resultados obtenidos.

e Coadyuvar a que el servicio de transporte en la red de rutas y del Transporte Escolar, se proporcione con los
horarios, cantidad de autobuses, regularidad y derroteros establecidos para el Organismo, con base a la coordinacion
de acciones establecidas con las Gerencias Modulares, Areas relacionadas con el Servicio de Metrobus, Areas
internas y Dependencias del GDF.

OBJETIVO 2

Coordinar de manera conjunta con las Gerencias Modulares, la prestacion de los Servicios de Transporte Publico de
Pasajeros de manera segura, eficiente y de calidad a la poblacion de escasos recursos econémicos y zonas periféricas; asi
como de integrar y regular el Sistema de Transporte Publico de Pasajeros de la Ciudad de México.
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FUNCIONES:

Coordinar de manera conjunta con las Gerencias Modulares y las areas relacionadas con el servicio de Metrobus, la
realizacion de estudios de demanda del servicio, a través de los cuales sea posible identificar variaciones en la
captacion de usuarios, asi como de aquellos que permitan conocer las condiciones de transito de las unidades y de
equipamiento urbano de las rutas.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la prestacion de los Servicios Especiales de Transporte de Pasajeros, de
Frecuencia Intensiva (SEFI), Emergentes, Programados, Extraordinarios y de Transporte Escolar, aprobados por la
Direccién de Operacion.

Elaborar y enviar a la Direccion Juridica, el programa de servicios con la calendarizacion para el otorgamiento de
Servicios Especiales de Frecuencia Intensiva (SEFI), Emergencia y Programados; para ser integrados por ésta, al
convenio administrativo entre Entidades del GDF.

Establecer los lineamientos que garanticen el registro y resguardo de las bitacoras y documentacion comprobatoria
de los Servicios Especiales de transporte de pasajeros y de Transporte Escolar, para la validacion y aclaraciones
posteriores que requieran ante las Entidades solicitantes, conforme a lo estipulado en los diferentes convenios y
contratos celebrados.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de diesel, con base a los contratos de Franquicia, Compra Venta y
Suministro en el Autoconsumo de Productos Petroliferos suscritos con PEMEX-Refinacién, y turnarlo a la Direccion
de Operacidn para su aprobacion.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa anual de adquisiciones de diesel; asi como el Contrato de
Franquicia, Compra Venta y de Suministro en el Autoconsumo de productos petroliferos suscritos con PEMEX-
Refinacion.

Validar el Programa Mensual de Diesel por Mddulo y Concentrado, y turnarlo al Director de Finanzas para su
programacion previa autorizacién del Director de Operacion.

Representar al Organismo y entablar comunicacién permanente con los Asesores comerciales de PEMEX-
Refinacidn, para atender oportunamente lo relacionado a la programacion y abastecimiento de combustible a la red
modular, asi como el manejo y control de la clave de acceso al Portal de PEMEX-Refinacion.

Establecer las medidas y acciones necesarias que permitan controlar las entradas, consumos y existencias de diesel
por médulo y de la red modular, supervisando que las cifras contenidas en los reportes de los médulos, correspondan
a los movimientos registrados por ese concepto; asi como analizar y detectar desviaciones al Programa Anual de
Adquisiciones de Diesel, efectuando las medidas correctivas correspondientes.

Informar semanalmente al Titular de la Gerencia de Mantenimiento los consumos concentrados de diesel, para que
ésta Area verifique los rendimientos de consumo establecidos por el Organismo y por fabricantes de autobuses; a
efecto de establecer los estandares de consumo correspondientes, en el Sistema General de Mantenimiento.

Supervisar la operacion y funcionamiento del Centro de Control del Servicio asi como del sistema y equipo de
radiocomunicacidn, que Red de Transporte de Pasajeros tiene establecido para regular la operacion del servicio.

Solicitar y obtener a través de proveedor autorizado, el Diagnostico Técnico del sistema y equipos de
radiocomunicacién que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten Utiles o funcionales para el Organismo;
asi como de tramitar su baja o destino final.

Asignar y distribuir a los Modulos Operativos los autobuses nuevos y/o usados, conforme a los lineamientos
establecidos para tal efecto por la Direccion de Operacién.

Coordinar y supervisar las actividades referentes a la inspeccidn de boletaje y pago de la tarifa a bordo de autobuses;
en apego a los lineamientos emitidos por la Direccion de Operacion.

Recibir para su revision y analisis, la documentacion soporte del gasto con cargo al Fondo Revolvente Modular y
turnarlo al Director de Operacion para su Visto Bueno; asi como de dar seguimiento al ejercicio del mismo.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.
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PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION DEL SERVICIO

MISION

Supervisar la prestacion de los servicios de Transporte Publico de Pasajeros, Especial de Transporte Escolar, de Personal
y de Traslado de Personas a cargo del Organismo; a través de la comprobacion de la ejecucién de los planes, estrategias,
sistemas de control y apego a los lineamientos normativos que garanticen la prestacion de un servicio de transporte
oportuno y de calidad al usuario.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento del marco normativo que regula la operacion de los servicios de Transporte Publico de
Pasajeros, Especial de Transporte Escolar, de Personal y de Traslado de Personas; a cargo de Red de Transporte de
Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

e Definir y operar un sistema de supervision del servicio que permita verificar la regularidad de paso de los autobuses
e identificar conflictos viales que retrasen la operacién de las unidades.

e Verificar que las rutas y horarios de servicio asignados a las Gerencias Modulares, asi como las normas, politicas y
procedimientos en materia de transporte urbano de pasajeros y transporte escolar se cumplan conforme a lo
establecido por el Organismo, la Secretaria de Transportes y Vialidad del Distrito Federal, Secretaria de Medio
Ambiente, Secretaria de Educacién del Distrito Federal, segun sea el caso.

e Supervisar que las Operadoras, Operadores y autobuses en ruta presten el servicio de transporte conforme a las
normas, politicas y procedimientos en materia de transporte urbano de pasajeros y transporte escolar establecidas
por el Organismo, la Secretaria de Transportes y Vialidad del Distrito Federal, la Secretaria de Medio Ambiente, la
Secretaria de Educacion del Distrito Federal, segun sea el caso; reportando a la Operadora u Operador infractor, para
la aplicacion de las medidas correctivas correspondientes.

e Coordinar con el Jefe de la Unidad Departamental de Operacion, el apoyo del Servicio Especial de Frecuencia
intensiva (SEFI) y Emergentes, Programados y Extraordinarios, para la programacion de Operadoras, Operadores y
autobuses, conforme a las necesidades que cada servicio requiera.

OBJETIVO 2

Supervisar la prestacion de los Servicios de Transporte Publico de Pasajeros que otorga el Organismo a la poblacién de
escasos recursos econdmicos y zonas periféricas, verificando que éste se lleve acabo de manera segura y eficiente;
reportando en su caso, las irregularidades observadas en la ejecucién de la operacion de parte de los Operadores y/o
Operadoras a cargo de los Autobuses.

FUNCIONES:
e Elaborar y turnar a la Direccién de Operacién y a la Gerencia de Operacién del Servicio, el reporte diario de
servicios especiales proporcionados a instituciones y organismos, autorizados por la Direccion General.

e Notificar a la Institucion o Dependencia solicitante del servicio Programado y/o Extraordinario, la aceptacion o
rechazo para el otorgamiento del servicio; y en su caso, efectuar el seguimiento y trdmite correspondiente para su
realizacién, integrando el expediente respectivo.

o Designar al Supervisor que deberd acudir a los itinerarios, coordinando y vigilando se efectlen de conformidad a los
lineamientos establecidos por la Direccién de Operacion, reportando las incidencias que se presenten durante el
recorrido, a través del sistema de radio comunicacién con que cuenta el Organismo para tal efecto; y para en su caso,
solicitar el apoyo correspondiente.

e Elaborar, requisitar y resguardar, los formatos y biticoras de servicio y turnarlos a la Gerencia de Operacion del
Servicio como documentacion comprobatoria de los servicios prestados; para su validacion ante las Instituciones y
Organismos solicitantes y efectie las gestiones de cobro correspondientes.

e Elaborar y turnar al Director de Operacion, el Reporte Diario de Servicios Especiales proporcionados a Instituciones
y Organismos, previa validacion del Gerente de Operacidn del Servicio.

e Operar los Sistemas de Radiocomunicacion y de monitoreo a través de GPS del Centro de Control del Servicio y
establecer mecanismos que permitan clasificar la informacion y datos que se captan, con el propdsito de soportar la
operacion normal e incidencias del servicio mediante la difusion de informes y reportes relacionados con autobuses
descompuestos, accidentes, secuestros de autobuses, desvio de rutas, movimientos sociales (marchas, mitines etc.),
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Operadoras y Operadores cometiendo alguna falta, y anomalias en general que afecten la prestacion de los servicios.

e Reportar a las Centrales de Control de Radio de las Secretarias de Seguridad Publica y de Proteccion Civil, la
informacién relativa a problemas de vialidad y contingencias para que se tomen las medidas pertinentes.

e Coordinar conjuntamente con las Unidades Departamentales de Operacion Modular, el Servicio de Auxilio
Mecéanico Vial que se requiera.

e Supervisar y verificar que la prestacion del Servicio de Vigilancia en las instalaciones Modulares proporcionado por
la Policia Auxiliar del Distrito Federal; se realice de conformidad a las condiciones pactadas con el objeto de
salvaguardar el patrimonio del Organismo.

e Aplicar los programas de inspeccion del boletaje y pago de la tarifa a bordo del autobus en el Servicio Ordinario de
la Red de Rutas, con el propoésito de garantizar que los recursos econdmicos por concepto de pasajes estén
asegurados; asi como verificar que el trato al publico usuario por parte de los Operadores y Operadoras sea el
correcto.

e Coordinar y aplicar conjuntamente con los Controladores de Tiempo, Operadores y Operadoras, las medidas de
prevencion en caso de manifestaciones, marchas, secuestro de los autobuses, desvios y acortamiento de rutas;
procediendo a la reasignacion de autobuses, para evitar su retraso y se mantenga el servicio en forma regular y
constante.

e Integrar la informacién que se capta diariamente en la Unidad Departamental a su cargo, para su procesamiento,
analisis y seguimiento, a fin de establecer los indicadores de gestion operativa que fundamenten la toma de
decisiones de la Gerencia de Operacidn del Servicio y de la Direccién de Operacion.

e Verificar de forma coordinada con personal modular del Area de Operacion, que se lleve a cabo el Servicio de
Limpieza y la adecuada administracion de las Casetas Rentadas y Bafios Fijos localizados en los diferentes
Corredores y Cierres de Circuito de las rutas que administra el Organismo.

e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo para los equipos de radiocomunicacion propiedad del
Organismo; asi como tramitar los casos de mantenimiento correctivo que se presenten para dichos equipos.

e Coordinar de conformidad al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de los equipos de radiocomunicacién, la
aplicacion de los servicios que proporcionara al Organismo el proveedor del servicio contratado para tal fin.

e Elaborar el informe trimestral de avances y resultados para la Gerencia de Operacion del Servicio.

e Atender las convocatorias a reuniones Interinstitucionales, a efecto de coadyuvar en las acciones de apoyo que
instrumenten las autoridades del Distrito Federal, relacionadas con eventos de caracter cultural, deportivo, social,
entre otros; que pudieran generar afectacion al servicio.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTUDIOS DE CAMPO Y SOPORTE

MISION

Realizar los estudios de campo necesarios para determinar y establecer las caracteristicas técnicas que debe reunir el
servicio de transporte urbano de pasajeros, paran optimizar el desarrollo de la operacion y satisfacer oportuna y
favorablemente la demanda de transporte puablico en el DF; en funcién de la calidad del servicio y para beneficio del
publico usuario.

OBJETIVO 1

Lograr la eficiencia de la operacion y desarrollo de la red de servicio de rutas asignadas al Organismo, mediante la
aplicacion de aforos de ascenso-descenso, frecuencias de paso y carga, tiempos de recorrido, tiempos de demora y
estudios campo (en cierres de circuito, via publica y Centros de Transferencia Modal etc.); en apego a los lineamientos
normativos que regulan la realizacion de las actividades sefialadas.

FUNCIONES:

o Efectuar estudios de campo para los efectos de contar con el soporte técnico, que permita proponer adecuaciones a la
red de servicio actual, asi como definir la factibilidad para implantar nuevos servicios.

o Aplicar estudios de campo en los cierres de circuito, via publica y Centros de Transferencia Modal, para proyectar
adecuaciones geométricas que permitan eficientar la operacion y desarrollo del servicio.

e Sugerir mediante los resultados obtenidos de los estudios de campo alternativas de solucién a la problemética que
interfiera en la prestacion del servicio.
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e Participar en reuniones de trabajo con autoridades del transporte, dependencias gubernamentales y agrupaciones
vecinales para atender solicitudes de servicio.

OBJETIVO 2

Coordinar de manera conjunta con las Gerencias Modulares, Dependencias Gubernamentales y/o Agrupaciones de
Colonos, entre otros, la aplicacién de aforos de ascenso-descenso, frecuencias de paso y carga, tiempos de recorrido,
tiempos de demora y estudios campo; con el propésito de Lograr la eficiencia de la operacién y desarrollo de la red de
servicio de rutas asignadas al Organismo.

FUNCIONES:

o Determinar modificaciones a la red de servicio de rutas, por el desarrollo de obras a cargo de las diferentes
dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

o Desarrollo de estudios de campo en atencion a diversas solicitudes planteadas por dependencias gubernamentales,
Modulos Operativos y agrupaciones de colonos, con relacion a problemas operativos y requerimientos de servicio,
emitiendo por escrito la respuesta correspondiente.

e Obtener informacién en campo a través de la aplicacion de aforos de ascenso-descenso, frecuencias de paso y carga,
tiempos de recorrido, tiempos de demora, etc; que soporten y faciliten la toma de decisiones.

o Identificar nuevas areas que permitan la reubicacion de cierres de circuito.

e Elaborar albumes fotograficos, graficas, ldminas de presentacidn, esquemas, planos. Gestionar ante las autoridades
competentes el desarrollo de acciones que permitan mejorar la funcionalidad operativa del servicio de transporte
encomendado al Organismo.

e Capturar, procesar la informacion generada por los estudios de campo y turnar los resultados obtenidos a las
Unidades Departamentales de Planeacion del Servicio y de Trénsito; para su anélisis, evaluacién e instrumentacién
de las medidas correspondientes.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TRANSITO

MISION

Contar con el inventario de las condiciones viales y equipamiento de las paradas y bahias para el ascenso-descenso de
usuarios del servicio, en cada una de las rutas administradas por el Organismo, que permitan prevenir e identificar
hechos o circunstancias que afecten la operacién del servicio; para en su caso, tomar las medidas para la atencion y
mejoramiento de las condiciones viales y sefialamiento vertical y horizontal de las rutas

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento del marco normativo que regula la administracion de rutas operadas por el Organismo, a fin
de considerar las disposiciones establecidas para tramitar e implementar modificaciones o mejoras a las condiciones
viales, sefialamientos y equipamiento de las rutas asignadas a RTP.

FUNCIONES:

e Elaborar y actualizar el inventario de las condiciones viales y equipamiento de paradas y bahias para el ascenso-
descenso, en cada una de las rutas administradas por el Organismo.

o Solicitar y gestionar ante las autoridades competentes, la atencion a la infraestructura vial y equipamiento urbano que
facilite y apoye el transito de autobuses de Red de Transporte de Pasajeros del DF.

e Participar en reuniones de trabajo con autoridades involucradas en el transporte y la vialidad, de forma particular,
para la coordinacion de servicios especiales en eventos organizados por el GDF.

e Coordinar conjuntamente con los Titulares de las Unidades Departamentales de Supervisién del Servicio, de
Operacion de las Gerencias Modulares, y de Estudios de Campo y Soporte Técnico, sobre las modificaciones de
derroteros originados por eventos especiales u otros que afecten el transito de los autobuses de RTP.

e Conocer a través de las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal, informacion sobre Obras Publicas y Eventos
Especiales que afecten el servicio de transporte de Red de Transporte de Pasajeros del DF; con el propésito de
prevenir y a efecto de definir los operativos correspondientes.
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OBJETIVO 2

Coordinar de manera conjunta con las Unidades Departamentales de la Gerencia de operacién del Servicio, las acciones
para implementar las modificaciones o mejoras a las condiciones viales, sefialamientos y equipamiento de las rutas
asignadas a Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

FUNCIONES:

e Analizar en coordinacion con las Unidades Departamentales de Estudios de Campo y Soporte, y de Planeacién del
Servicio los estudios de campo correspondientes, a efecto de identificar las circunstancias y condiciones que afecten
la operacion del servicio.

o Administrar y distribuir material y equipo, inherentes a las actividades operativas, externas e internas.

e Coordinar con los Titulares de las Gerencias Modulares, las modificaciones a los puntos de ascenso-descenso,
derivadas de los estudios de campo que surjan por solicitudes ciudadanas.

e Acordar con los Titulares de las Unidades Departamentales de Operacién Modular las acciones y medidas a tomar
respecto a la atencion y mejoramiento del sefialamiento vertical y horizontal de las rutas.

e Realizar en Coordinacion con las Gerencias Modulares el inventario y analisis sobre la infraestructura vial, en areas
aledafias y que converjan con los Cierres de Circuito.

e Establecer coordinacion con las Jefaturas de Unidad Departamental de Operacion y de Finanzas en modulos, y de
Relaciones Laborales, para realizar las actividades relacionadas con la renovacion oportuna de la Licencia Tarjeton a
Operadoras y Operadores conforme a la programacion y lineamientos establecidos.

e Elaborar un compendio de normas técnicas que incluya los conceptos y caracteristicas relativas a la vialidad; y
sistemas de transporte de pasajeros en el Distrito Federal; asi como emitir opinion sobre casos especificos aplicados
al Organismo.

o Dar respuesta en tiempo y forma a las observaciones que se presenten de manera externa en la oficina de Atencion
Ciudadana, Contraloria Interna, Procuraduria Social, Comision de Derechos Humanos del DF, asi como de las
diferentes instancias de gobierno que lo soliciten.

e Instrumentar las medidas operativas necesarias para la prestacion del servicio de Transporte Escolar, atendiendo a los
lineamientos establecidos por los Titulares de la Direccién de Operacion y de la Gerencia de Operacion del Servicio

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION DEL SERVICIO

MISION

Coordinar conjuntamente con los Titulares de las Unidades Departamentales de Estudios de Campo y Soporte,
Planeacién del Servicio, Transito y Gerencias Modulares; la operacion de los servicios de Transporte Publico a través de
su Red de Rutas, Escolar, de Personal y de Traslado de Personas, que proporciona el Organismo.

OBJETIVO 1

Realizar la programacion del servicio de transporte, en apego al marco normativo que regula la operacién de los
servicios de transporte que presta el Organismo, conforme al parque vehicular operable y la demanda-horario; con la
finalidad de proporcionar un transporte eficiente y oportuno a los usuarios del servicio.

FUNCIONES:

o Definir la metodologia necesaria para la realizacion de diagnosticos, analisis, disefio e instrumentacion de la red de
rutas, asi como para la elaboracién de la programacion del servicio.

e Coordinar con los Titulares de las Unidades Departamentales de Estudios de Campo y Soporte, y de Transito, las
modificaciones y adecuaciones de la red de rutas; asi como los nuevos servicios que se soliciten al Organismo.

e Elaborar y presentar al Titular de la Gerencia de Operacion del Servicio, los estudios y proyectos referentes a la
demanda del servicio por ruta, topografia del terreno, longitud de ruta, origen—destino, infraestructura vial y
equipamiento urbano de la ruta, capacidad de encierro de autobuses del mddulo, entre otros; para el soporte técnico y
la toma de decisiones respecto a la asignacion y distribucion de autobuses a los médulos.
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OBJETIVO 2

Efectuar la programacion del servicio de transporte de RTP, conforme a la dinamica del parque vehicular operable y
mantener seguimiento del sistema de registro y control implementado para el combustible diesel; asi como de establecer
las politicas y normas para regular al personal operativo y la programacion del tipo de servicio a brindar en cada ruta,
con la finalidad de proporcionar un transporte eficiente y oportuno al usuario de la Ciudad de México.

FUNCIONES:

e Integrar, capturar y registrar oportunamente a través portal de PEMEX los programas de surtimiento de pipas con
diesel para la semana siguiente, solicitados por los médulos; indicando dia, turno y nimero de pipas requeridas.

o Efectuar diariamente a través del sistema informatico, el registro y control de entradas, consumos y existencias de
diesel del dia anterior por modulo y concentrado, supervisando que las cifras contenidas en los reportes turnados por
los modulos sean correctas; asi como analizar y detectar las desviaciones al programa anual de adquisicién de diesel.

e Verificar directamente en las Gerencias Modulares la deteccion de anomalias en el abastecimiento, suministro y
existencias de diesel, solicitando al Jefe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales efectle la aclaracion
correspondiente; y en su caso, aplicar las medidas correctivas correspondientes.

e Comunicar via telefonica al Asesor Comercial de PEMEX, los movimientos de adicién o cancelacion de pipas con
diesel dentro del plazo establecido, para que éste autorice dichos movimientos y a su vez proporcione el nimero de
aceptacion y autorizacion correspondiente; verificando aparezcan los movimientos en el Portal.

e Atender los reportes telefonicos de las Unidades Departamentales de Recursos Materiales Modulares, derivados de la
falta de surtimiento de combustible diesel, en el horario programado para su abastecimiento, asi como de las
irregularidades que se presenten durante el proceso de descarga del combustible diesel de la pipa a los tanques de
almacenamiento.

e Turnar a la Gerencia de Mantenimiento, el concentrado semanal de consumo de diesel; para que ésta area verifique
los rendimientos de consumo establecidos por el Organismo y por los fabricantes de autobuses.

e Elaborar el programa mensual de consumo diesel y turnarlo al Director de Finanzas para su programacion, previa
autorizacion del Titular de la Direccién de Operacion y visto bueno de la Gerencia de Operacién del Servicio.

e Alimentar y analizar las bases de datos en torno a la programacion de los Controladores de Tiempo y del personal de
guardia en Mddulos Operativos y Cierres de Circuito.

e Elaborar los planos para la constitucion y formulacion de modificaciones al servicio de la Red de Rutas.

o Verificar y coordinar el cumplimiento y contenido de las programaciones del servicio, conjuntamente con el personal
de Modulo, de la Red de Rutas y de los servicios que presta RTP en el sistema Metrobus.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE NORMATIVIDAD Y ANALISIS DEL SERVICIO
MISION.

Coordinar disefiar y poner en operacion los lineamientos y politicas necesarias para normar la programacion del servicio
de transporte establecida para los Modulos Operativos y lineas de accién para tomar las decisiones adecuadas para
mejorar la imagen y operacion del servicio, en las rutas de la red administradas por el Organismo.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento del marco normativo que regula la programacién del servicio de transporte establecida para
los Mddulos Operativos, considerando los datos operativos de cada una de las rutas asignadas a los mismos; tales como,
Horario de Servicio, No. de Autobuses, Intervalos de Despacho, Longitud de Recorrido y Tiempo de Recorrido,
conforme al tipo de servicio administrado por el Organismo.

FUNCIONES:

e Determinar con base en la programacion del servicio establecida para los Médulos Operativos, los datos operativos
de cada una de las rutas que tiene asignadas tales como horario de servicio, nimero de unidades, intervalos de
despacho, longitud de recorrido y tiempo de recorrido por tipo de servicio: ordinario y expreso.

o Identificar desviaciones en la aplicacion de la operacién del servicio de transporte que otorga RTP y transmitirlas al
Departamento de Planeacién del Servicio para su analisis y atencion procedente.

e Generar y mantener las Bases de Datos con la informacion que resulta de la Operacion del servicio de transporte.
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o Disefiar y establecer instrumentos de evaluacion y control de resultados de la operacidn del servicio.

o Participar en el disefio de procedimientos, politicas y/o lineamientos que regulen la operacion del servicio de
transporte.

o Participar en el disefio y elaboracién de estrategias operativas, para la mejora continua del servicio de transporte de
pasajeros, con las demas areas de la estructura jerarquica del organismo.

e Promover nuevos instrumentos de procesamiento de informacién en coordinacion con el area de informatica y
Gerencias Modulares.

e Actualizar la informacion generada de la operacién del servicio (guia de rutas, planos, tripticos, entre otros).

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y MANTENIMIENTO

MISION

Implementar los avances tecnoldgicos existentes y desarrollar los necesarios, para hacer posible la operacion del
organismo, con aceptacién por parte de los usuarios, de la administracion pablica, privada y con eficacia que se gane el
respeto de los concesionarios.

OBJETIVO 1

Proporcionar al organismo el respaldo técnico para que cuente con el mejor autobus disponible en el mercado, con las
méaximas prestaciones para los usuarios y para las personas que habitan en la Zona Metropolitana del Valle de México,
apegéndose a las recomendaciones de las armadoras para mantenerlo listo para su operacion.

FUNCIONES:

e Proponer a la Direccion General programas técnicos de mantenimiento, anticontaminacion y control de calidad,
derivado de las aportaciones hechas por organizaciones educativas, fabricantes y reconstructores de autobuses, y/o
personal del Organismo interesado en participar.

e Evaluar y controlar los programas especificos de mantenimiento de autobuses, infraestructura modular de
mantenimiento, equipo de contaminacidn, conservacion de imagen corporativa.

e Promover y coordinar los estudios, investigaciones y proyectos que permitan mejorar la capacidad de mantenimiento
en las Gerencias Modulares y Talleres de Reconstruccion de Red de Transporte de Pasajeros.

e Establecer los mecanismos para identificar necesidades de refacciones, herramientas, equipos y servicios de las
J.U.D. de Mantenimiento Modular, Centro de Reconstruccién y Distribucion (CRD), Centro de Reconstruccién de
Transmisiones (CRT), Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacién de Partes (CRP).

e Definir la metodologia para presentar proyectos y programas de requerimiento anual de refacciones, materiales,
equipo y herramientas.

e Definir estudios y proyectos que permitan evaluar las condiciones mecanicas del parque vehicular.

e Definir politicas de operacién en Talleres Modulares, Centros de Reconstruccién (CRD y CRT), Centro de Control
Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacién de Partes (CRP), coordinar y evaluar el funcionamiento,
verificando el cumplimiento de sus programas, procedimientos, lineamientos técnicos y administrativos, que regulan
su operacion.

e Establecer los programas necesarios para dictaminar materiales, refacciones, herramientas, maquinaria y equipo,
obsoleto o que ya no es Gtil al Organismo, para su destino final.

e Establecer las directrices que sustenten la aplicacién invariable de los Dictamenes Técnicos de control de calidad
para los bienes y servicios a ser adquiridos o contratados por el Organismo de acuerdo al programa de adquisiciones
implementado por la Gerencia de Abastecimientos.

e Coordinar los programas de rehabilitacion, mantenimiento y/o renovacion a la infraestructura de los talleres del
Organismo; asegurando que su ejecucion, se desarrolle de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

OBJETIVO 2

Coordinar con las Gerencias de Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento, la ejecucion, control y seguimiento de los
estudios, investigaciones, proyectos y programas de mantenimiento preventivo y correctivo; implementados para la
reparacion y mantenimiento de las partes, componentes y autobuses del Organismo.
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FUNCIONES:

Coordinar con la Direccién de Administracion, Contraloria Interna y Gerencias de Abastecimientos, Mantenimiento
y Desarrollo Tecnoldgico la toma fisica del inventario de refacciones y herramientas, en los Centros de
Reconstruccion (CRD y CRT), Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de Partes
(CRP)

Coordinar con la Direccién de Administraciéon y Gerencias de Servicios de Apoyo, Mantenimiento y Desarrollo
Tecnoldgico, la toma fisica del inventario de bienes muebles en los Centros de Reconstruccién (CRD y CRT), Centro
de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de Partes (CRP).

Asegurar que los recursos financieros asignados al area, se apliquen para la adquisicion de bienes y/o servicios que
apoyen la realizacion de funciones que se tienen asignadas, de conformidad a la normatividad vigente establecida por
la Direccion de Finanzas.

Coordinar la evaluacion del consumo de combustible registrado por el parque vehicular de la Red Modular,
asegurando se cumpla con los rendimientos de consumo de combustible estandarizados y en su caso establecer las
medidas correctivas correspondientes; evaluacién que permitird la instrumentacion del programa anual de
adquisicion de combustible, que someterd ha visto bueno de la Direccién de Administracion.

Coordinar la evaluacién de las refacciones aplicadas en el Sistema General de Mantenimiento, evaluando su vida Util
y el cumplimiento de los estandares establecidos de consumo y en su caso, establecer las medidas correctivas
correspondientes.

Coordinar la evaluacion del consumo de combustible registrado por el parque vehicular de la Red Modular,
asegurando se cumpla con los rendimientos de consumo de combustible estandarizados y en su caso establecer las
medidas correctivas correspondientes; evaluacion que permitira la instrumentacion del programa anual de
adquisicion de combustible, que sometera ha visto bueno de la Direccién de Administracion.

Coordinar la evaluacién de las refacciones aplicadas en el Sistema General de Mantenimiento, evaluando su vida (til
y el cumplimiento de los estandares establecidos de consumo y en su caso, establecer las medidas correctivas
correspondientes.

Coordinar las acciones implementadas para garantizar la Seguridad y vigilancia de los Centros de Reconstruccion
(CRD y CRT), Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de Partes (CRP); conforme
a la normatividad emitida para el efecto

Dirigir, coordinar y controlar las funciones y/o actividades asignadas a las Gerencias de Desarrollo Tecnolégico y de
Mantenimiento.

Evaluar programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo desarrollados y aplicados, considerando las
recomendaciones de los fabricantes o armadoras, factores de rentabilidad, costo-beneficio y estandares de consumo
de refacciones por tipo de unidad.

Coordinar la administracion del Catalogo Unico de Partes (CUP)

Coordinar los protocolos de prueba.

Coordinar los procesos licitatorios, correspondientes de los requerimientos de Gerencia de Mantenimiento.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

MISION

Contar con los recursos humanos y materiales que permitan realizar el mantenimiento a lo largo de la vida util de los
autobuses, apegado a lo establecido por las empresas armadoras y cumplir con las normas en materia ecolégica, con la
finalidad de cumplir ante el area de operacion con la disponibilidad de autobuses confiables.

OBJETIVO 1
Realizar el mantenimiento de los autobuses de acuerdo a lo establecido por las plantas armadoras de los mismos.
FUNCIONES:

Integrar el programa anual de necesidades de refacciones, herramientas, materiales, maquinaria y equipo a utilizarse,
con base a los servicios de mantenimiento preventivo, establecidos en las guias de servicio preventivo y las
recomendaciones de las armadoras de Autobuses.

Tramitar las solicitudes de adquisicién de refacciones o contratacion de servicios requeridos con caracter de urgente,
con cargo al fondo revolvente para la reparacion de autobuses por dafio o falla.
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e Coordinar los procesos que permitan alcanzar la capacidad de mantenimiento necesaria y suficiente en los Talleres
de Mantenimiento de los Mddulos del Organismo.

e Determinar y difundir los procedimientos y acciones necesarias, en la aplicacion del mantenimiento del parque
vehicular.

e Establecer las politicas de operacién de los Talleres Modulares, asi como de coordinar y evaluar su funcionamiento;
verificando el cumplimiento de sus programas, procedimientos, lineamientos técnicos y administrativos que regulan
su operacion.

e Coordinar con la Gerencia de Servicios de Apoyo, la toma fisica del inventario de bienes muebles en las areas a su
cargo.

e Coordinar la actualizacion del Sistema General de Mantenimiento; Predictivo, Preventivo y Correctivo, acorde a las
caracteristicas y necesidades del parque vehicular existente.

e Supervisar la aplicacion del Sistema General de Mantenimiento y programas especiales, de acuerdo a lineamientos
establecidos por la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento.

OBJETIVO 2

Coordinar de manera conjunta con las Unidades Departamentales de Mantenimiento Modular, normatividad del
Mantenimiento y Evaluacion del Mantenimiento; la ejecucién, control y seguimiento de los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo aplicados a las partes, componentes y autobuses del Organismo.

FUNCIONES:

o Disefiar e implementar programas para la conservacion y aprovechamiento del parque vehicular.

e Coordinar la elaboracion y el seguimiento del programa anual de refacciones, herramientas y materiales destinados al
mantenimiento y conservacién del parque vehicular.

e Coordinar el programa de revision periddica de resultados de mantenimiento al parque vehicular.

e Establecer tiempos estandares de reparacién, en la aplicacion de los sistemas de mantenimiento previstos en los
procedimientos.

o Determinar con Médulos Operativos los niveles de existencias de refacciones, herramientas y equipo necesarios para
el desarrollo de los trabajos de mantenimiento.

e Evaluar y Supervisar la capacitacion impartida al personal adscrito a las areas de mantenimiento modular.

e Coadyuvar a la preservacion del medio ambiente, a través de la aplicacion de programas, cursos y acciones.

e Coordinar y Supervisar la elaboracion de Dictamenes Técnicos de bienes, no Utiles, obsoletos y/o de desecho, para
ser considerados para su baja, destino final o reaprovechamiento.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de Diagnosticos Técnicos para la reparacion de autobuses por dafios causados
a los mismos, al interior o exterior del modulo.

o Verificar mensualmente los rendimientos de combustible, en su caso aplicar las medidas correspondientes en los
Sistemas de Mantenimiento establecidos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO (7)

MISION

Establecer las mejores condiciones de seguridad y de trabajo, para eficientar el desarrollo de las actividades de
mantenimiento y a su vez incrementar la permanencia de los autobuses en servicio y la preferencia del usuario del
transporte publico.

OBJETIVO 1
Cumplir y supervisar los procedimientos y controles para una eficiente administracion de las actividades de
mantenimiento, para la conservacion de los autobuses adscritos al parque vehicular operable Modular.

FUNCIONES:
e Elaborar el programa anual de necesidades de refacciones, herramientas, equipo, lubricantes y materiales; y turnarlo
a la Gerencia de Mantenimiento para su analisis y aprobacion.



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 83

o Efectuar la aplicacion de los Sistemas de Mantenimiento previstos en los procedimientos vigentes y los programas de
verificacién de humos contaminantes.

e Supervisar el registro de la Bitacora del Autobus, de los trabajos realizados y de las refacciones instaladas en cada
una de las unidades derivado de la aplicacién de los Sistemas de Mantenimiento y reparacién de fallas y dafios.

e Mantener la documentacion soporte de las actividades propias del Area en orden y controlar su guarda conforme a lo
establecido en el Cédigo Financiero.

OBJETIVO 2
Lograr la disponibilidad y confiabilidad de los autobuses a través de la aplicacién sistematica del mantenimiento.

FUNCIONES:

o Verificar mensualmente los rendimientos de combustible y en su caso, aplicar las medidas correspondientes en los
Sistemas de Mantenimiento establecidos.

e Coordinar con las Gerencias Modulares y Departamento de Control de Calidad, la aplicacion de la Preverificacion
Interna y del Programa de Verificacién Oficial.

e Coordinar con el Departamento de Operacién Modular, la programacién de autobuses que deberan ingresar a taller
para la aplicacion de los Sistemas de Mantenimiento; y/o para verificacion de humos contaminantes.

e Tramitar ante el Titular de la J.U.D. de Control de los Centros de Reconstruccion (CRD y CRT), el envio de motores,
transmisiones y componentes mayores para su reparacion; asi como de la recepcion de los mismos.

e Coordinar con el Titular de la Gerencia Modular, se efectien los tramites correspondientes para dictaminar los
componentes mayores (motores, transmisiones y diferenciales), que no sean susceptibles de reparar, no sean Utiles al
Mdédulo, u obsoletos.

e Supervisar y verificar que la calidad de los trabajos realizados en los Talleres de Mantenimiento eviten el regreso por
fallas de los autobuses al médulo.

e Supervisar el adecuado uso de las herramientas, equipos e instalaciones del Mddulo; asi como la correcta e invariable
instalacion y/o aplicacion de refacciones, componentes o materiales recibidos para el mantenimiento de los
autobuses.

e Supervisar que el consumo de las refacciones y materiales se apliquen conforme a los tipos de mantenimiento
preventivo

o Participar en la instrumentacion de avallos de los golpes o dafios que sufran los autobuses, al interior del Mdédulo o
en ruta; conjuntamente con los Titulares de las Unidades Departamentales de Recursos Materiales y de Operacion
Modular.

e Elaborar el Programa de Vacaciones del personal Sindicalizado a su cargo y turnarlo al Titular de la Gerencia
Modular para su respectiva autorizacion y publicacion correspondiente.

e Revisar con las &reas de Normatividad del Mantenimiento y de Evaluacion del Mantenimiento los resultados de la
informacién generada de la operacidn de sus actividades, para su analisis y deteccion de desviaciones; y en su caso,
efectuar su correccidn.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE NORMATIVIDAD DEL MANTENIMIENTO

MISION

Establecer y difundir los procedimientos y controles para la aplicacion del mantenimiento del parque vehicular operable
del Organismo.

OBJETIVO 1

Establecer los procedimientos, lineamientos y sistemas que regiran el desarrollo de las actividades de mantenimiento y
conservacion del parque vehicular del Organismo, determinando y estructurando los requerimientos de refacciones
conforme a los cambios y servicios que al respecto recomienden las empresas armadoras. Efectuando la distribucion
correspondiente a médulos; tomando en especial consideracion los recursos disponibles en el Organismo, optimizando
su utilizacion y existencia; aplicando la experiencia adquirida a través de los afios en la practica diaria.
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FUNCIONES:

e Efectuar conjuntamente con la Gerencia de Servicios de Apoyo, la Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles del
Centro de Recuperacion de Partes.

e |Integrar los requerimientos de refacciones necesarios emitidos por los Mdédulos Operativos para la aplicacion del
mantenimiento y conservacién del parque vehicular.

e Establecer y difundir, metas y politicas para la aplicacién del mantenimiento al parque vehicular, conforme a las
guias, manuales, fichas técnicas, recomendaciones del fabricante de autobuses o fabricante de refacciones, entre
otros.

OBJETIVO 2

Comprobar que la aplicacion del mantenimiento a las unidades operativas del parque vehicular del Organismo, se haya
realizado en apego a los lineamientos y procedimientos de verificacion establecidos para garantizar la confiabilidad de
su aplicacion.

FUNCIONES:

e Integrar los requerimientos de las refacciones, solicitadas por los Médulos Operativos para su aplicacion en las
reparaciones por falla o por dafio, en los Autobuses del parque vehicular del Organismo.

e Elaborar programas de adquisicion de refacciones, accesorios, herramientas, equipo, componentes mayores y
menores para el mantenimiento preventivo de autobuses.

e Evaluar el comportamiento de consumo de refacciones, herramientas y materiales, verificando el cumplimiento del
programa anual de refacciones, herramientas y materiales

e Determinar los estandares de disponibilidad del parque vehicular en ruta y calidad que deben regir las actividades de
mantenimiento.

e Coordinar el apoyo de requerimientos de refacciones de otros médulos o almacenes modulares verificando de
acuerdo a existencias del almacén central, su factibilidad de entrega y aplicacion.

e Revisar con las areas de Mantenimiento Modular y de Evaluacién del Mantenimiento, los resultados de la
informacién para su andlisis y deteccién de desviaciones y en su caso efectuar su correccion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVALUACION DEL MANTENIMIENTO

MISION

Evaluar el desarrollo de las actividades del mantenimiento al parque vehicular del Organismo, tanto directa como
documentalmente, supervisando su aplicacién con respecto a lineamientos y politicas contempladas en los sistemas,
procedimientos y programas establecidos.

OBJETIVO 1
Evaluar el desarrollo de las actividades de mantenimiento de acuerdo a los sistemas, pardmetros y procedimientos
establecidos al respecto.

FUNCIONES:

e Evaluar el cumplimiento de la aplicacion de los sistemas de mantenimiento implementados en el Organismo.
Evaluar la frecuencia de fallas e incidencias por regreso de autobus.

Elaborar y analizar estadisticas respecto del comportamiento del parque vehicular en taller.

Promover la actualizacion de los sistemas de mantenimiento implementados en el Organismo, con base a estudios de
ingenieria y de campo.

OBJETIVO 2

Calificar el mantenimiento establecido para los autobuses del Parque Vehicular Operable por el JUD. de Normatividad
del Mantenimiento, contra el proporcionado por el JUD. de Mantenimiento Modular, por conducto de los Supervisores
de Mantenimiento.
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FUNCIONES:

Elaborar Dictdmenes Técnicos para autobuses, componentes mayores, refacciones, herramientas, materiales y equipo
obsoleto, que ya no son susceptibles de reparar, y/o de desecho.

Supervisar el desarrollo de las actividades de mantenimiento en Mddulos Operativos, a fin de que las mismas tengan
lugar de acuerdo a las especificaciones recomendadas por el armador del Autobds.

Turnar a las areas de competencia del Organismo, las solicitudes y requerimientos de mantenimiento de maquinaria y
equipo que presenten las administraciones de los Mddulos Operativos del organismo.

Llevar a cabo las evaluaciones del Parque Vehicular que en su momento sean requeridas y determinadas por la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento.

Integrar diariamente la informacion generada respecto del parque vehicular en taller, difundiéndola para la toma de
decisiones correspondiente.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

MISION

Desarrollo de pruebas a autobuses y componentes, con tecnologia de vanguardia, para evaluar su desempefio registrando
sus ventajas tecnoldgicas para poder aprovecharlas en beneficio del Organismo

OBJETIVO 1
Investigar y Desarrollar bases técnicas que permitan fundamentar lineamientos para la adquisicion de autobuses en el
Organismo y también a nivel Gobierno del Distrito Federal.

FUNCIONES:

Establecer lineamientos para la investigacién y seleccion de productos y servicios de nueva aplicacion, factibles de
implementarse al Parque Vehicular en los Centros de Reconstruccién y Talleres de los Médulos Operativos; acciones
que permitan obtener los resultados de las pruebas aplicadas a los productos nuevos, disponibles en el mercado
nacional e internacional.

Supervisar el cumplimiento oportuno de los programas de preverificacion interna y verificacion con el propésito de
coadyuvar al mejoramiento de la calidad del medio ambiente.

Proponer al Director de Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento la utilizacién de productos, bienes y servicios
probados y aceptados generando con ello una cultura de calidad.

Establecer y coordinar con las armadoras de autobuses, la entrega recepcion de autobuses nuevos o en protocolo, que
adquiera el Organismo.

Administrar y proponer mejoras al sistema de registro de los movimientos de alta, modificaciones y/o cancelaciones
de los nimeros de folio, a través del catalogo Unico de partes (CUP), de refacciones y materiales utilizados para el
mantenimiento de autobuses que regule el Sistema de control de almacenes establecido, garantizando su
actualizacién permanente y evitando duplicidad de registros.

Coordinar la solicitud de refacciones o prestacion de servicios que se requieran de caracter emergente a la Gerencia
de Mantenimiento, para el Centro de Reconstruccién y Distribucion (CRD), Centro de Reconstruccién de
Transmisiones (CRT), Centro de Control Ambienta Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacién de Partes (CRP).
Proponer al Director de Desarrollo Tecnolégico y Mantenimiento la emision y difusion de las especificaciones
técnicas que deben presentar los bienes y servicios a utilizarse en el parque vehicular.

Supervisar se efectle la elaboracion de Dictdmenes Técnicos de bienes y servicios a ser adquiridos para el
mantenimiento de autobuses de acuerdo al programa de adquisiciones.

Verificar la calidad de los productos adquiridos para el mantenimiento de los autobuses, a la recepcion de los mismos
0 previo a ello, efectuando los andlisis que correspondan interno o externamente, si se requiere.

Coordinar la supervision de pruebas de funcionamiento en componentes mayores, motores, transmisiones y
diferenciales.

Coordinar la aplicacion de la normatividad referente a la seguridad y vigilancia del Centro de Recuperacion de
Partes.
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OBJETIVO 2
Proporcionar soporte técnico y fisico a la Gerencia de Mantenimiento, apoyando con la reconstruccion de componentes
principales de tren motriz y periféricos.

FUNCIONES:

° Programar, coordinar y controlar las actividades del Centro de Reconstruccién y Distribucion (CRD), Centro de
Reconstruccion de Transmisiones (CRT), Centro de Control Ambienta Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion
de Partes (CRP).

e Establecer las politicas de operacién del Centro de Reconstruccion y Distribuciéon (CRD), Centro de Reconstruccion
de Transmisiones (CRT), Centro de Control Ambienta Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de Partes (CRP),
asi como de coordinar y evaluar su funcionamiento; verificando el cumplimiento de sus programas, procedimientos,
lineamientos técnicos y administrativos que regulan su operacion.

° Coordinar con la Gerencia de Abastecimientos la Toma Fisica del Inventario de refacciones, partes y
componentes, herramientas, maquinaria y equipo en los Centros de Reconstruccién (CRD y CRT), Centro de Control
Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de Partes (CRP).

° Coordinar con la Gerencia de Servicios de Apoyo la Toma Fisica del Inventario de bienes muebles en los Centros
de Reconstruccién (CRD y CRT), Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacion de
Partes (CRP).

e Establecer y coordinar con la Gerencia de Servicios de Apoyo, las medidas de seguridad y vigilancia de los Centros
de Reconstruccién (CRD y CRT), Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP) y Centro de Recuperacién de
Partes (CRP), a fin de garantizar la seguridad de las personas, bienes e instalaciones de los mismos.

e Supervisar se efectle en los Centros de Reconstruccion (CRD y CRT), la recepcion, entrega y transferencia de
componentes mayores (motor, transmision y diferenciales), conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto
por la Gerencia de Servicios de Apoyo.

e Supervisar que el Centro de Distribucién de Transmisiones (CRT), efectle las pruebas de dinamometro a
transmisiones y emita el Reporte de Prueba en Dinamdmetro correspondiente.

e Aplicar factores de rentabilidad y costo-beneficio de los Centros de Reconstruccion (CRD, CRT y CRP) y de Control
Ambiental Palestina (CCAP).

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE CENTROS DE RECONSTRUCCION
MISION

Realizar el mantenimiento mayor a motores, transmisiones y diferenciales, que retribuya un costo beneficio al
Organismo; asi como desarrollar y fabricar sistemas, adaptaciones o dispositivos que permitan probar y solucionar
problemas en componentes.

OBJETIVO 1
Realizar la reconstruccion de componentes de tren motriz, componentes menores y desarrollar adecuaciones a elementos
de prueba de sistemas mecanicos y refacciones; con el propoésito de elevar el rendimiento de éstos componentes.

FUNCIONES:

e Atender los requerimientos de materiales, refacciones y suministros de consumo inmediato, necesarios para la
reparacion de partes, motores y componentes.

e Supervisar las actividades desarrolladas en el Centro de Reconstruccién y Distribucion (CRD) y Centro de
Reconstruccion de Transmisiones (CRT), y Centro de Recuperacion de Partes (CRP); verificando que la produccion
de componentes reconstruidos cumplan con las pruebas funcionales.

e Elaborar los requerimientos de refacciones, materiales y herramientas de acuerdo a los promedios de consumo y a las
metas de produccion establecidas.

e Efectuar la toma fisica del inventario de refacciones y herramientas de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para tal efecto por la Gerencia de abastecimientos.

e Efectuar la toma fisica del inventario de bienes muebles de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para
tal efecto por la Gerencia de Servicios de Apoyo.
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e Instrumentar y mantener actualizados los controles de los servicios de reparacion efectuados, asi como de las
asignaciones, entregas y recepciones de motores, diferenciales y transmisiones, partes y componentes que tengan
lugar en los Centros (CRD y CRT).

e Verificar las pruebas de dinamémetro a transmisiones que realiza el Centro de Reconstrucciéon de Transmisiones
(CRT).

OBJETIVO 2
Asegurar el cumplimiento en materia de reparacion de partes, motores y componentes, asi como de aquellas que norman
la transparencia de la gestién publica.

FUNCIONES:

o Aplicar la normatividad emitida para tal efecto respecto a la recepcién y envio de componentes mayores (motor y
transmisidn), a través de la Nota de Entrada y de Salida, Transferencia de motor o transmisidn, asi como de informar
a la Gerencia de Servicios de Apoyo, para que esta actualice permanentemente el Sistema de Control de Bienes.

e Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad, vigilancia e higiene dentro de las instalaciones y areas de
trabajo de los Centros de Reconstruccion (CRD y CRT)

e Apoyar en actividades de mantenimiento mayor a los médulos operativos del Organismo que lo soliciten.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE CALIDAD

MISION

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones técnico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Departamental de Control de Calidad, en los procesos de evaluacién de la calidad pactada en la adquisicién de
autobuses, partes, componentes, servicios y maquinaria; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestién
publica.

OBJETIVO 1
Asegurar que los bienes, servicios y maquinaria, necesarios para el mantenimiento de los autobuses, correspondan con
las caracteristicas y condiciones pactadas en los contratos antes de su recepcién-ingreso al Almacén del Organismo.

FUNCIONES:
Colaborar con la Gerencia de Servicios de Apoyo, a fin de que la Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles, se

efectle de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Efectuar la Toma Fisica del Inventario de refacciones y herramientas, de acuerdo a las normas y procedimientos

establecidos por la Gerencia de Abastecimientos.

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad, vigilancia e higiene dentro de las instalaciones y areas de

trabajo.

Supervisar las actividades de entrega-recepcion de autobuses nuevos conjuntamente con la Jefatura de Unidad

Departamental de Planeacién Tecnoldgica en las instalaciones dispuestas para tal efecto.

e Establecer métodos de supervisién e inspeccion que evalien mediante pruebas, el cumplimiento de las
especificaciones de calidad y fichas técnicas de refacciones, partes y componentes, herramientas, maquinaria y
equipo.

OBJETIVO 2
Evaluar conforme a lo establecido en los contratos emitidos por el Organismo, la calidad de Autobuses, partes,
componentes, servicios y maquinaria adquiridos por Red de Transporte de Pasajeros del DF.

FUNCIONES:

o Implementar programas de visitas a las instalaciones de los proveedores y laboratorios externos, para verificar la
calidad de refacciones y materiales utilizados en los procesos de fabricaciéon o reparacion de autobuses, partes y
componentes mayores.
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e Establecer métodos de supervision e inspeccion que evallen mediante pruebas, el cumplimiento de las
especificaciones de calidad y fichas técnicas de refacciones, partes y componentes, herramientas, maquinaria y
equipo.

e Evaluar invariablemente la confiabilidad de los proveedores, de acuerdo a los resultados obtenidos en las pruebas de
calidad de sus bienes y servicios.

e Coordinar conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Tecnoldgico, el establecimiento de
los criterios para identificar dentro de las bases de licitaciones la entrega de muestras por parte de proveedores.

e Canalizar las reclamaciones de las refacciones, partes o componentes que cuenten con garantias vigentes a la
Gerencia de Abastecimientos, notificando las fallas identificadas en las piezas y demas requisitos que le sean
requeridos para su tramite ante los proveedores; con base a los lineamientos establecidos para el efecto.

e Proponer mejoras a los sistemas de control de calidad y al procedimiento de reclamacion de garantias.

e Revisar, investigar, evaluar y dictaminar las reclamaciones de las garantias procedentes de los Mddulos Operativos o
Centros de Reconstruccion y que correspondan a la adquisicién de bienes.

e Coordinar y Supervisar las actividades del Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP), asi como verificar que su
operacion se ajuste a los estandares de calidad, programas y fichas técnicas establecidas.

e Recopilar, integrar y difundir la normatividad ecolégica que emita el Gobierno Local y Federal aplicable a los
madulos.

o Elaborar los requerimientos de refacciones, materiales y herramientas de acuerdo a los promedios de consumo y a las
metas de produccion establecidas.

e Supervisar el cumplimiento de los Programas de Control Ambiental.

o Elaborar y supervisar el programa de preverificaciones al parque vehicular en servicio; asi como coordinar, controlar
y evaluar el programa de verificacion oficial, dos veces al afio.

o Atender los autobuses sancionados por no cumplir con las normas ecoldgicas vigentes.

e Instrumentar y mantener actualizados los controles de los servicios de reparacién efectuados, asi como de las
asignaciones, entregas y recepciones que tengan lugar en el Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP).

e Supervisar las actividades de reconstruccion de material de inyeccion (Laboratorio de Inyeccion), afinaciones
problematicas y control de emisiones contaminantes en el Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP)

e Coordinar y supervisar las actividades de renovado de llantas, inspeccién de hoja de seméaforo e identificacién de
[lantas de desecho, conjuntamente con la empresa y los médulos operativos del Organismo

e Revisar y validar los envios de llantas de desecho hacia el Centro de Control Ambiental Palestina (CCAP)
Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION TECNOLOGICA

MISION

Elaborar y actualizar los Anexos Técnicos que contengan las caracteristicas y adelantos tecnolégicos con los que deben
contar los autobuses nuevos antes de su adquisicién en el Organismo; en apego a los lineamientos requeridos por la
Secretaria de Transportes y Vialidad.

OBJETIVO 1

Efectuar pruebas dimensionales y de desempefio a Autobuses Nuevos, con la finalidad de evaluar las ventajas de los
Autobuses disponibles en el mercado; asi como de Administrar los movimientos de alta, baja y modificaciones al
Catéalogo Unico de Partes (CUP).

FUNCIONES:

o Investigar los adelantos tecnolégicos en materia de autobuses de transporte urbano de pasajeros y los sistemas que lo
componen.

o Efectuar los andlisis y estudios de viabilidad para la aplicacion de Autobuses de nueva tecnologia.
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e Efectuar el registro de los movimientos de alta, modificaciones y/o cancelaciones de los nimeros de folio del
Catéalogo Unico de Partes (CUP), de refacciones y materiales para el mantenimiento de autobuses, informando
oportuna y permanentemente de dichos movimientos a la Gerencia de Abastecimientos y Titulares de los
Departamentos de Control de Calidad, Control de Centros de Reconstruccién, Desarrollo Tecnol6gico, Recursos
Materiales y de Mantenimiento.

OBJETIVO 2

Asegurar se realice el proceso de evaluacion y dictamen de autobuses nuevos ofertados por el mercado, considerando las

caracteristicas y adelantos tecnolégicos sefialados en las disposiciones y/o lineamientos técnicos requeridos por la

Secretaria de Transportes y Vialidad.

FUNCIONES:

e Desarrollar y proponer mejoras para la actualizacion del Catalogo Unico de Partes (CUP).

e Solicitar manuales, catalogos, guias técnicas y capacitacion al proveedor referente a la instalacién, operacion y
mantenimiento de productos a prueba de nueva tecnologia.

o Dar seguimiento a las garantias de acuerdo a lo sefialado en los contratos de adquisicion para autobuses nuevos.

o Realizar las actividades correspondientes a la solicitud, revisién y Entrega-Recepcion de Autobuses Nuevos.

e Canalizar las reclamaciones de Garantia procedentes de autobuses nuevos, a la Gerencia de Abastecimientos,
adjuntando a las mismas las evidencias y documentacion soporte correspondiente.

e Coordinar y supervisar la adecuada aplicacién de trabajos realizados por proveedores en atencién a camparias y fallas
sistematicas 0 mantenimientos preventivos que correspondan a garantias de autobuses nuevos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO TECNOLOGICO

MISION

Realizar la investigacion y desarrollo de las Especificaciones Técnicas que deberan cumplir las refacciones, sistemas o
componentes requeridos para el mantenimiento de los Autobuses del parque vehicular del Organismo; considerando para
el efecto, las normas nacionales e internacionales que regulan la calidad de los mismos.

OBJETIVO 1
Evaluar y Dictaminar las propuestas técnicas, en licitaciones publicas, de refacciones y servicios necesarios para el
mantenimiento de autobuses del parque vehicular del Organismo.

FUNCIONES:

o Dirigir las investigaciones de los componentes e insumos que contribuyan a resolver la problematica existente en
mantenimiento de autobuses, de acuerdo a los protocolos que se establezcan.

o Desarrollar programas de investigacion referente a alternativas disponibles en el mercado de productos de
vanguardia.

o Establecer los procedimientos de operacion, instrumentados para la realizacion de las pruebas de laboratorio que se
desarrollan en la investigacion de bienes y servicios que requiera el Organismo.

o Investigar los adelantos tecnologicos en materia de infraestructura, equipamiento y servicios para ser aplicados en el
auto transporte urbano de pasajeros.

e Operar la aplicacion de estudios y andlisis de bienes y servicios que presenten fallas recurrentes, a fin de determinar
su sustitucion o mejoramiento.

o Realizar la evaluacién de resultados de protocolos de prueba de partes, componentes y sistemas que componen los
autobuses.

e Determinar los elementos necesarios para la adaptacion de componentes e infraestructura de nueva tecnologia
aplicables al transporte urbano de pasajeros.

e Solicitar a Proveedores de bienes y prestadores de servicios la capacitacion referente a la instalacion, operacion y
mantenimiento de productos aprobados.

e Determinar a través de manuales, catalogos, guias y fichas técnicas, las especificaciones de los productos de nueva
tecnologia aprobados y difundirlas a los Titulares de los Departamentos que integran la Gerencia de Desarrollo
Tecnologico.
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OBJETIVO 2

Elaborar y desarrollar las especificaciones técnicas que permitan evaluar y dictaminar las propuestas técnicas
presentadas en las licitaciones publicas de refacciones y servicios; considerando para el efecto, las normas
internacionales y nacionales que regulan la calidad de los bienes y servicios ofertados.

FUNCIONES:

e Elaborar el Dictamen Técnico que se requiera para definir cuales licitantes cumplen con las especificaciones técnicas
en sus propuestas durante una Licitacion Publica, una Invitacion Restringida o una Adjudicacion Directa.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad, el establecimiento de los criterios para
identificar dentro de las bases de licitaciones, la entrega de muestras por parte de los proveedores.

e Proporcionar a la Unidad Departamental de Planeacion Tecnoldgica, la informacion técnica de Partes y
Componentes que permitan a esa area efectuar las actualizaciones al Catalogo Unico de Partes (CUP).

o Integrar el acervo técnico de Red de Transporte de Pasajeros del DF, mediante el manejo de Boletines Técnicos
Informativos, Boletines de Correccion de Problemas y Rechazos de Control de Calidad foliados, que permitiran
separar aspectos exclusivos del area Técnica, de documentos que tienen una vigencia breve.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

DIRECCION DE FINANZAS

MISION

Planear, coordinar y dirigir las politicas financieras del Organismo para la utilizacion racional de los recursos econdmicos
y garantizar su eficiente y oportuna operacién en la Entidad.

OBJETIVO 1
Optimizar el uso de los recursos financieros, mediante la administracion eficiente de las actividades financieras,
contables y presupuestales.

FUNCIONES:

e Coordinar la captacion de las necesidades financieras del Organismo, para la elaboraciéon de su anteproyecto de
presupuesto y Programa Operativo Anual; y presentarlos ante la Direccién General para su aprobacion.

e Tramitar la autorizacion y ministracion del presupuesto ante la Secretaria de Finanzas.

e Asignar y controlar los recursos financieros autorizados conforme a los programas y responsabilidades.

OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Direcciéon de Finanzas y
Unidades Administrativas bajo su mando; a través de los principios de honestidad, certeza, legalidad, objetividad,
imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Establecer las politicas que regulen las disposiciones y/o aplicaciones de los recursos financieros, fiscales, de costos
e inventarios en el Organismo.

e Autorizar los Estados Financieros y Presupuestales del Organismo.

e Establecer los sistemas de contabilidad, control presupuestal, administracion de fondos y analisis financieros.

e Presentar a la Direccion General alternativas de inversién asi como la optimizacién de los recursos de conformidad
con la recaudacion (boletaje), comercializacion de bienes y por concepto de otros ingresos.

e Coordinar la integracion de la cuenta publica del ejercicio fiscal correspondiente.

e Informar a la Secretaria de Finanzas el desarrollo de las actividades programaticas-presupuestales del Organismo,
conforme a los calendarios establecidos a las Dependencias y Entidades del Gobierno del DF.

e Evaluar el seguimiento fisico-financiero del Programa de Inversidn autorizado por la Secretaria de Finanzas.

e Participar en reuniones de trabajo con representantes de Entidades y Dependencias del ramo del transporte publico
de pasajeros con referencia a la determinacion de las tarifas a aplicar, en la prestacion del servicio especial de
transporte entre Entidades del Sistema de Transporte; asi como tramitar ante la SETRAVI la autorizacion
correspondiente del Jefe de Gobierno del D. F.
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e Establecer las normas y lineamientos que regulen las erogaciones y los ingresos registrados por el Organismo,
derivados de la prestacion del servicio Especial de Transporte Escolar y de Personal, del Traslado de Personas en
General, a favor de la Administracién Publica Centralizada, Desconcentrada o Paraestatal, o con instituciones de
asistencia privada sin fines de lucro y de los servicios que presta RTP en el Sistema Metrobus.

e Supervisar, el contrato suscrito con la Compafiia de Traslado de Valores, vigilando su estricto cumplimiento.

o Definir los lineamientos y procedimientos administrativos que regulen el funcionamiento y control del Centro de
Moneda Metalica del Organismo; para efectuar el proceso de clasificacion, conteo y envasado de la moneda
metéalica; asi como el depdsito de los ingresos estandarizados a la Institucion Bancaria respectiva.

e Evaluar mensualmente el comportamiento de los ingresos por concepto de recaudacion por Médulo, vigilando el
cumplimiento de metas y estandares de recaudacion establecidos; aplicando en su caso las medidas correctivas que
se requieran.

e Coordinar con la Direccion de Operacion el manejo y control del Portal de PEMEX, referente al Programa Anual y
Mensual de Adquisiciones de combustible Diesel y del abastecimiento semanal a los Mdodulos Operativos;
programando oportunamente el pago correspondiente.

e Supervisar que se apliquen los descuentos derivados de penalizaciones por incumplimientos a los compromisos
pactados 6 adeudos del personal que procedan.

e Presentar a la Direccion General la propuesta de las coberturas para los seguros contratados como proteccion del
dinero y valores que se manejan en las areas del Organismo.

o Dirigir, coordinar y controlar las funciones y actividades de las Gerencias de Tesoreria y Recaudacion, Contabilidad
y de Programacién y Presupuesto.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION

MISION

Concentrar, disponer y resguardar los recursos financieros que disponga el Organismo, con plena identificacion y
asignacion de los mismos mediante el uso de controles que contribuyan a identificar y documentar el flujo de efectivo y
para el debido cumplimiento de las obligaciones.

OBJETIVO 1
Atender con oportunidad, excelencia y transparencia los fondos del Organismo, para el desarrollo de las actividades
operativas y administrativas mediante el control eficiente en las entradas y salidas de dinero.

FUNCIONES:

Difundir las politicas de crédito, cobranza, resguardo de valores y pagos que deben observar las areas que integran el
Organismo, asi como vigilar su cumplimiento.

Evaluar las posibles opciones de inversién mas rentables y someterlas para su aprobacion a la Direccion de Finanzas,
asi como mantener el control de las mismas y su cobro.

Dotar oportunamente de los recursos financieros a las diversas areas del Organismo (cheques, efectivo, entre otros),
en estricto apego a los lineamientos normativos emitidos para el efecto.

Verificar los reportes diarios de disponibilidad monetaria, chequeras e inversiones, asi como de la liquidacion de los
compromisos financieros contraidos.

Controlar las cuentas de cheques e inversiones, la expedicion de los cheques, el movimiento en las cuentas bancarias
y tener actualizado el catalogo de firmas autorizadas de las mismas.

Supervisar la informacion relativa a los reportes, movimientos y saldos de las cuentas de cheques e inversiones y
conciliaciones bancarias.

Gestionar la cobranza de las cuentas por cobrar a favor del Organismo, que tengan relacién directa en la operacion.
Vigilar a través del Portal de PEMEX-Refinacion, el ejercicio del presupuesto mensual asignado a la adquisicién de
diesel, con objeto de programar el pago dentro del plazo establecido en los contratos de Franquicia, Suministro y/o
de Compraventa.

Efectuar el pago conforme al plazo establecido en el contrato de franquicia y de suministro en el autoconsumo de
productos petroliferos suscrito con PEMEX Refinacion.
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Efectuar el pago conforme al plazo establecido en el contrato de compraventa en el autoconsumo de productos
petroliferos suscrito con PEMEX Refinacion, a través del Sistema de Compensacion de Adeudos (SICOM).
Supervisar la revision de la documentacién soporte del suministro del diesel; asi como la aplicaciéon de los
descuentos y las gestiones necesarias ante PEMEX Refinacion para la recuperacién de cargos improcedentes y/o
notas de crédito derivado de faltantes en el suministro o incumplimiento del contrato.

Efectuar la conciliacion mensual de los saldos que muestran los registros de Tesoreria contra los que presentan los
registros contables, respecto a al abastecimiento, suministro y existencias de diesel; para aclarar o corregir las
desviaciones que pudieran existir.

Supervisar el envio oportuno de la documentacion soporte original de la adquisicion del diesel a la Gerencia de
Contabilidad; para su registro contable y archivo.

Solicitar a la Gerencia de Abastecimientos la adquisicion de boletos de pasajeros, bolsas de plastico y plomos para el
embolsado y machihembrado de la moneda metalica; de acuerdo a los lineamientos emitidos por la compafiia de
traslado de valores y la institucion bancaria en la que se realiza el deposito de la recaudacion.

Proporcionar oportunamente los insumos, materiales y equipo a la Unidad Departamental de Mantenimiento de
Equipo de Recaudacidn; para el desempefio de las funciones, supervisando la entrega a Modulos o para su consumo
propio.

Supervisar que la prestacion del servicio de recoleccion, traslado y depdsito de la moneda metalica suscrito con la
Compafiia de Traslado de Valores seleccionada, se realice en los domicilios, dias y horarios establecidos conforme a
las clausulas del contrato signado por el Organismo y la Empresa de valores.

Presentar a la Gerencia de Programacion y Presupuesto y a la Gerencia de Contabilidad, la relacion de pasivos para
la elaboracién de los informes respectivos a la Secretaria de Finanzas.

Solicitar y obtener de la Compafiia de Traslado de Valores contratada, un catdlogo con los nombres, fotografias y
firma del personal autorizado por la “Compafiia” para proporcionar el servicio en cada uno de los Médulos y Centro
de Moneda Metalica; asi como solicitar oportunamente la dotaciéon de formatos denominados “Comprobantes de
Servicio” y mantener una existencia adecuada de los mismos.

Informar oportunamente al Titular de la Gerencia de Abastecimientos para que aplique las penas convencionales en
caso de incumplimiento al contrato suscrito con la Compafiia de Traslado de Valores correspondiente; asi como a la
Direccion Juridica en casos de controversia.

Supervisar el depésito de los billetes captados por concepto de la recaudacion a la Institucién Bancaria contratada, a
través de la Caja General del Organismo y de la Unidad Departamental de Ingresos; asi como de su registro y captura
a través del Sistema Integral de Recaudacion (SIR).

Supervisar permanentemente el funcionamiento de las instalaciones, maquinaria y equipo de recaudacién, equipo
informatico, equipo de circuito cerrado de television; asi como de la confidencialidad de la informacion que de ese
sistema se obtenga; que permita la aplicacion inmediata de medidas correctivas.

Coordinar la aplicacion de medidas correctivas con las areas de Contraloria Interna y de la Direccion Juridica, para
aquellos casos de irregularidades detectadas al repesaje de alcancias (peso bruto), en el Centro de Moneda Metéalica y
su confronta con el registro (peso bruto) del Reporte Control del Alcancias turnado por el Médulo.

Coordinar la aplicacion de las medidas correctivas con las areas de Contraloria Interna y de la Direccion Juridica,
para aquellos casos de dafios a la estructura y/o alteraciones en los sellos de seguridad (Cinta Canela), de la alcancia
instalada por el Personal del Médulo de origen.

Supervisar que la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacidn, realice el registro en Sistema
Integral de Recaudacion (SIR), de la comercializacion de la morralla recuperada, captada a través del proceso de
recaudacion; y se envien las fichas de depdsito originales a la Gerencia de Contabilidad para su registro contable y
archivo correspondiente.

Informar mensualmente a la Direccién de Finanzas en forma analitica, los ingresos captados por el Organismo asi
como el avance en las metas de recaudacion.

Coordinar la venta de la morralla de desecho captada a través del proceso de recaudacion (chatarra, fuera de
circulacién, antigua, extranjera), con la Gerencia de Comercializacién, Enajenacién y Licitacion de Bienes; a efecto
de que se realice con la debida oportunidad; y se ingrese a la Caja General del Organismo el producto de la venta.
Enviar semanalmente al Titular de la Gerencia de Contabilidad los “Comprobantes de Servicio de Traslado de
Valores” y fichas bancarias de depdsito originales, por concepto de ingresos por recaudacion; a fin de que se realice
su registro, control y resguardo, de conformidad a los ordenamientos legales aplicables.
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e Conservar en su poder y en el ambito de su competencia los libros, registros auxiliares e informacion
correspondiente; asi como los documentos justificativos y comprobatorios de sus operaciones financieras conforme
al plazo establecido por el Cédigo Financiero del Distrito Federal.

e Vigilar que se apliquen los descuentos por sanciones a los proveedores, prestadores de servicios, clientes
(compradores de bienes comercializables y/o de desechos), entre otros; derivados del incumplimiento de los
contratos suscritos.

¢ Informar a las Gerencias de Contabilidad y Programacion y Presupuesto, los ingresos y gastos del Organismo, para la
elaboracidn de la Conciliacion Contable Presupuestal.

e Coordinar la participacion del personal de la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacion en
la toma fisica del inventario de bienes muebles a cargo de la Unidad Departamental de Control de Bienes; de
conformidad a los lineamientos establecidos para tal fin, por la Gerencia de Servicios de Apoyo.

OBJETIVO 2

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de Gerencia de

Tesoreria y Recaudacion y Unidades Administrativas bajo su mando; asi como de aquellas que norman la transparencia

de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el

Organismo, a través de los principios de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y

profesionalismo.

FUNCIONES:

e Establecer las normas y politicas que regulen el manejo y control de los fondos asignados a las Unidades
Administrativas del Organismo via “gastos a comprobar”; supervisando y gestionando el cobro y/o comprobacion de
los mismos.

e Establecer las normas y politicas que regulen el manejo y control de los fondos revolventes asignados a las Unidades
Administrativas del Organismo; supervisando y gestionando el cobro y/o comprobacion de los mismos.

e Vigilar que los comprobantes soporte de gastos o adquisiciones cuenten con los requisitos fiscales; en estricto apego
a los lineamientos normativos, establecidos en el Organismo para regular su operacion.

e Establecer las normas y politicas que regulen el manejo y control del proceso de intercambio de plomos y alcancias,
pesaje de las mismas; asi como su registro y control en Sistema Integral de Recaudacion (SIR); a fin de garantizar al
Jefe de la Unidad Departamental de Administracién y Finanzas que el proceso se efectle de manera oportuna y
segura.

e Establecer las normas y politicas de seguridad y vigilancia que debera acatar el personal interno y externo y/o
proveedores de bienes, que ingresen a las instalaciones del Centro de Moneda Metélica, a fin de garantizar la
seguridad de las personas, recursos financieros, bienes e instalaciones.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EGRESOS

MISION

Llevar el control de las erogaciones cumpliendo honesta y transparentemente con los requerimientos de cada area que
permitan cubrir las necesidades, obligaciones y estrategias que Ileven al Organismo a su correcto funcionamiento.

OBJETIVO 1

Asegurar el manejo, resguardo, emision y disponibilidad de efectivo, para el pago de los compromisos y obligaciones
de manera sistematizada, organizada y oportuna, cuidando los requisitos fiscales, legales y normativos, e informando y
confirmando la liquidez de efectivo derivado de cada pago en coordinacion con las instituciones bancarias y
considerando los compromisos adquiridos.

FUNCIONES:

e Custodiar los valores, efectivo, chequeras y documentacion relativa a obligaciones y compromisos a cargo o favor
del Organismo.

e Controlar el calendario de pagos del Organismo; dando cumplimiento a las politicas y procedimientos en materia de
pagos.
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o Efectuar la revision de la documentacién comprobatoria de los compromisos contraidos de acuerdo a la normatividad
establecida por la Direccion de Finanzas y realizar su pago.

e Participar en la integracion de la relacién detallada de los compromisos devengados y no pagados para su
presentacion a la Secretaria de Finanzas.

e Efectuar el deposito en la Institucion Bancaria contratada; para el pago de néminas, diferencias, liquidaciones o
retenciones; para que esta efectde la dispersién a las cuentas de cada trabajador del Organismo.

e Elaborar, revisar y turnar al Titular de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién el informe diario de disponibilidad
financiera.

e Elaborar los programas de pagos a través de sistemas computarizados, conforme a la liquidez y compromisos
adquiridos; asi como emitir los reportes correspondientes para la toma de decisiones de la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion.

o Realizar los pagos por la adquisicion de Diesel a crédito mediante el Sistema de Compensacidn asi como efectuar los
pagos en linea, de acuerdo a lo programado por la Direccién de Operacion.

e Participar en la integracion de la conciliacion de Diesel respecto al total de producto recepcionado e importes
pagados.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Departamental de Egresos; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestién publica, la rendicién de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién generada por el Organismo; a través de los principios
de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias con la finalidad de llevar un control sobre el saldo de cada una
de estas, para la programacion de pagos.

o Aplicar las penalizaciones o descuentos por sanciones a los proveedores, prestadores de servicios, clientes
(compradores de bienes comercializables y/o de desechos), entre otros; derivados del incumplimiento de los
contratos suscritos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INGRESOS

MISION

Centralizar e identificar total y eficientemente todos los ingresos financieros del Organismo con plena
correspondencia y transparencia de las Instituciones Financieras que permitan dar valor a la Informacién Financiera
del Organismo.

OBJETIVO 1

Control integro de los ingresos y derechos a favor del Organismo mediante sistemas de registro que permitan su
identificacion y origen, de tal manera que integren los indicadores e informes que determinen oportunamente la
disponibilidad financiera.

FUNCIONES:

o Vigilar se efectle el depdsito correspondiente de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en las cuentas
bancarias del Organismo, por concepto de la ministracion de recursos aportados del Gobierno del Distrito Federal,
via Secretaria de Finanzas.

e Supervisar que los ingresos obtenidos por la prestacion del servicio, se depositen en las cuentas dispuestas por el
Organismo y en las Instituciones Bancarias contratadas; de conformidad a lo establecido en las clausulas del
Contrato firmado con el cliente.

o Verificar que el Organismo reciba oportunamente los ingresos derivados de la comercializacion de bienes, y de
cualquier otro tipo de ingresos conforme a las condiciones pactadas en los contratos, convenios y/o facturas
respectivas.
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¢ Vigilar, se depositen oportunamente en las cuentas bancarias respectivas los ingresos provenientes de otra fuente
distinta a la actividad principal, denominados otros ingresos.

o Verificar que todos los ingresos sean depositados en las cuentas bancarias del Organismo.

e Proporcionar informacion relativa al volumen de ingresos para la formulacién del presupuesto.

e Enviar con la periodicidad establecida, la documentacion soporte de los ingresos a las areas de contabilidad y de
presupuesto.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Departamental de Ingresos; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica, la rendicién de
cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el Organismo; a través de los principios
de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Verificar y supervisar mensualmente los ingresos por concepto de recaudacion con los Jefes de las Unidades
Departamentales de Mantenimiento de Equipo de Recaudacion y de Administracion y Finanzas de Maodulos
Operativos.

e Evaluar mensualmente los indicadores y estandares de recaudacién real por Mdédulo determinando el porcentaje de
cumplimiento de la meta fisica establecida; o en su caso el porcentaje de desviacion a la misma, para la toma de
decisiones de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

o Presentar al Titular de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién el informe mensual de los ingresos, asi como su
fuente.

o Notificar al Jefe de la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacion el nombre de la
Institucion Bancaria requirente de la moneda metalica, para efectos de la elaboracion de la ficha de depdsito
bancaria.

e Verificar se haya formalizado el depésito bancario de los ingresos por concepto de recaudacion de moneda metalica
en la Institucién Bancaria contratada, asi como proporcionar via Red Informatica a los Mddulos Operativos la
informacién correspondiente al importe real de la recaudacion, y denominaciones de billetes recaudados; y en su
caso, los Mdodulos Operativos enviaran los errores de registro en la documentacién, para su captura y actualizacion a
la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion y al Jefe de la Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de
Recaudacion.

o Verificar a través de los estados de cuenta bancarios los importes de los billetes recaudados y depositados por la
Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo de Recaudacién a la Caja General del Organismo y ésta a su vez
en la cuenta concentradora correspondiente.

e Enviar mensualmente los ingresos por recaudacion modular y los generados por concepto de otros ingresos a las
Gerencias de Programacion y Presupuesto y de Contabilidad; para que esas areas, efectien su registro y andlisis
respectivo.

e Integrar semestralmente las fichas de deposito originales enviadas por la Gerencia de Comercializacion Enajenacion
y Licitaciéon de Bienes por concepto de recuperacion de moneda metalica (maltratada, fuera de circulacién y de
desecho); verificando su registro en el Sistema Informatico y turnarlas a la Gerencia de Contabilidad, para su registro
contable y archivo.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE RECAUDACION
MISION

Disponer del mejor Sistema de Recaudacion de efectivo por concepto de pasajes, de manera sistematizada, oportuna y
transparente, asegurando el resguardo, conteo y envasado, manteniendo los mejores medios para recabar, controlar y
disponer oportunamente la recaudacion diaria del Organismo.
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OBJETIVO 1

Concentrar la recoleccion de alcancias para su conteo, separacion y envasado, que permitan su correcto traslado y

depésito a las cuentas Bancarias del Organismo mediante actividades se solicitud, guarda, asignacion, distribucién y

control de boletos de pasajeros para mantener de manera completa y oportuna los ingresos por recaudo en la prestacion

del servicio de transporte.

FUNCIONES:

e Dirigir, supervisar y controlar el funcionamiento de los recursos humanos, materiales y financieros en las
instalaciones del Organismo denominada “Centro de Moneda Metalica”.

e Coordinar conjuntamente con las Gerencias Modulares, que la Compafiia de Traslado de Valores cumpla con los
servicios de recoleccion y traslados de moneda metalica en los domicilios, los dias y horarios de conformidad a lo
estipulado en el contrato correspondiente.

e Controlar y supervisar que sean agregadas a la recaudacion del dia que corresponda, los sobrantes de moneda (Picos
de Morralla), del dia y del dia anterior; para completar mas envases y/o bolsas de moneda.

e Supervisar se efectle la separacion de billetes de las alcancias del Médulo que corresponda y se coloquen en una
bolsa, misma que sera turnada a la JUD. de Mantenimiento de Equipo de Recaudacién para su depdsito a mas tardar
al siguiente dia habil de su recepcion en la institucion bancaria correspondiente, a través del personal designado por
éste.

e Enviar de conformidad con la periodicidad establecida, la documentacion soporte de los ingresos por recaudacion al
Jefe de la Unidad Departamental de Ingresos.

e Supervisar el repesaje de las alcancias, verificando que los Kilogramos por peso bruto de cada una de ellas, coincida
con el peso bruto registrado en el Formato “Control de Alcancias” emitido por el Modulo.

e Notificar al Jefe de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, las anomalias presentadas durante el repesaje de las
alcancias, para que éste acuda al Centro de Moneda Metalica a aclarar las diferencias encontradas y participar en el
conteo de los ingresos contenidos en dicha alcancia, contra la venta de boletos que permitan determinar las
diferencias y se proceda a su recuperacién correspondiente.

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los gabinetes y alcancias que soliciten los Departamentos
de Administracion y Finanzas de la red Modular.

e Controlar la recepcion y devolucion de alcancias enviadas a través de la Compafiia de traslado de valores por los
maédulos, cuando se detecten fallas en su funcionamiento; notificando la retencion al Jefe de la Unidad
Departamental de Administracion y Finanzas correspondiente y proceder a su reparacion.

e Atender las solicitudes de los Modulos para corregir en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR) aquellas
modificaciones que hayan sufrido las alcancias en su peso tara.

e Mantener y conservar en buen estado un stock de gabinetes y alcancias para el intercambio correspondiente, con las
Gerencias Modulares.

e Efectuar el cambio de cerraduras en las alcancias y gabinetes en caso de extravio o rotura de llaves, de acuerdo al
procedimiento establecido.

e Controlar la existencia de las Llaves de Seguridad y de los equipos de Pesaje, Clasificacion, Conteo y Envasado de
Moneda; asignados al Centro de Moneda Metalica.

e Recibir y dar seguimiento a los materiales solicitados a la Gerencia de Abastecimientos.

o Designar al personal responsable de la guarda y custodia de las llaves de las alcancias y cerraduras de alta seguridad;
como son las areas de Boveda, boletos y de moneda maltratada, fuera de circulacion, extranjera y de desecho.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades que norman la
transparencia de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion
generada por el Organismo; a través de los principios de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad,
equidad, eficacia y profesionalismo.

FUNCIONES:

e Difundir y establecer entre el personal que labora en el Area de Béveda del Centro de Moneda Metalica las normas,
lineamientos y procedimientos emitidos para regular el proceso de clasificacion, conteo y envasado de la moneda
metalica; a través de la Maquina Clasificadora, Contadora y Envasadora de moneda, y Maquina Contadora auxiliar
con que cuenta dicho Centro; verificando su invariable aplicacion y apego a su marco normativo.
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 Notificar al personal del Area de Boveda del Centro de Moneda Metélica, las normas y lineamientos emitidos por el
Banco de México para el envasado de la moneda metalica; verificando que la ejecucion del proceso, se realice
invariablemente en apego a los lineamientos y normas antes referidas.

e Supervisar la entrega de envases de moneda metalica debidamente estandarizada a la Compafiia de Traslado de
Valores, verificando se realice conforme al contrato suscrito con dicha Compafiia; asi como su respectivo deposito a
la Caja General de Institucion Bancaria correspondiente.

e Establecer los controles que se requieran para efectuar el registro y captura en el Sistema Informatico, de los ingresos
generados diariamente por Médulo y globalizados; asi como de emitir via sistema los reportes correspondientes,
informando a la Gerente de Tesoreria y Recaudacion y al Jefe de la Unidad Departamental de Ingresos.

e Coordinar con el Personal de Seguridad y Vigilancia asignado, el manejo y control a través del Sistema Cerrado de
Television el desarrollo de las actividades del personal en las Instalaciones del Centro de Moneda Metalica, con
objeto de detectar sustracciones de moneda metalica y/o billetes por parte de éste; evitando posibles pérdidas en la
recaudacion, asi como mantener confidencialmente la informacion que de éste sistema se emita.

e Supervisar fisicamente la recepcion de las alcancias, que no presenten dafios en su estructura y/o alteraciones en los
sellos de seguridad (cinta canela); en caso contrario, levantar Acta Administrativa y notificar al Titular de la
Gerencia de Tesoreria y Recaudacién para los efectos que procedan.

e Verificar que los boletos de pasajeros recibidos de proveedores, correspondan a la cantidad, caracteristicas y
dimensiones requeridas por la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion; con base a lo establecido en el Contrato de
Adquisicién respectivo.

e Efectuar el registro en Kardex computarizado de entradas, salidas y existencias de boletos, asi como la distribucién a
los Mdédulos; de acuerdo a su nimero de serie, folio consecutivo, programa y calendario establecido.

e Conciliar mensualmente contra sus controles los reportes diarios de existencia de boletos de la Red Modular,
emitidos por la Unidad Departamental de Ingresos; aclarando en su caso las diferencias en dichas existencias e
informar al Titular de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

e Controlar las existencias de alcancias, gabinetes, llaves de gabinete, basculas, contadoras y machihembradoras
asignadas a las Gerencias Modulares; mediante el resguardo correspondiente.

e Supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos para tal efecto por la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién, para la guarda y custodia de la moneda maltratada, fuera de circulacion, extranjera y de desecho.

e Verificar que los registros establecidos en el Centro de Moneda Metalica para regular las entradas, salidas y
existencias de la moneda maltratada, fuera de circulacion, extranjera y de desecho; garanticen efectivamente su
control.

e Supervisar que se realice el deposito de la moneda maltratada que haya sido recuperada en la Institucion Bancaria
correspondiente, debiendo turnar la ficha de depdsito a la Unidad Departamental de Ingresos.

e Coordinar con la Gerencia de Comercializacidn, Enajenacion y Licitacion de Bienes el envio de la moneda fuera de
circulacion, extranjera y de desecho para su venta; de conformidad a los lineamientos establecidos para tal efecto,
por la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE CONTABILIDAD

MISION

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de Gerencia de
Contabilidad y Unidades Administrativas bajo su mando; asi como de aquellas que norman la transparencia de la
gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion generada por el
Organismo, a través de los principios de honestidad, certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad, eficacia y
profesionalismo.

OBJETIVO 1
Registrar e integrar las operaciones financieras del Organismo, para elaborar los Estados Financieros necesarios para la
toma de decisiones.
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FUNCIONES:

Integrar el Programa Anual de Trabajo de la Gerencia y presentarlo al Director de Finanzas para su aprobacion.
Dirigir, coordinar e Implementar las politicas y criterios contables para el registro de las operaciones financieras del
Organismo.

Dirigir, coordinar y supervisar el registro contable de las operaciones financieras del Organismo de conformidad con
lo estipulado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Financiero del D. F. y demas
procedimientos y normatividad aplicable, con base en el Catadlogo de Cuentas, Instructivo y Guia Contabilizadora
autorizados por la Direccion General de Contabilidad, Normatividad y Cuenta Plblica de la Secretaria de Finanzas.
Conservar en su poder y en el ambito de su competencia los libros, registros auxiliares e informacion
correspondiente; asi como los documentos justificativos y comprobatorios de sus operaciones financieras conforme
al plazo establecido por la normatividad aplicable.

OBJETIVO 2

Mantener al dia los registros de polizas de diario, ingresos y egresos y las actualizaciones del patrimonio, asi como los
Estados Financieros y toda la informacion contable, de acuerdo a la normatividad vigente, requerida para la toma de
decisiones y para atender las solicitudes de los Organos fiscalizadores.

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar y supervisar el registro de las operaciones por concepto de ingresos, egresos, activo, pasivo y
patrimonio, reportadas por la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién, Programacién y Presupuesto y otras areas
ejecutoras del gasto.

Supervisar que las Pélizas de Egresos, Diario y de Ingresos; se encuentren autorizadas y debidamente registradas en
el Sistema Informatico de Contabilidad, establecido para tal efecto por el Organismo.

Coordinar con la Gerencia de Programacion y Presupuesto, la elaboracién mensual de la conciliacién contable-
presupuestal de los egresos.

Coordinar con la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién y la Gerencia de Programacion y Presupuesto, la elaboracion
mensual de la conciliacién contable-presupuestal de los ingresos.

Coordinar y Supervisar la preparacion de los Estados Financieros, asi como todo tipo de informacion y reportes
contables que se requieran.

Coordinar y Supervisar que las modificaciones y actualizaciones al Catalogo de Cuentas (Plan de Cuentas), se
realicen atendiendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Coordinar y supervisar la elaboracién de las declaraciones para el entero de las retenciones del Impuesto Sobre la
Renta de Salarios, Honorarios y Arrendamientos asi como el pago del Impuesto al Valor Agregado a efecto de
cumplir con la normatividad fiscal.

Dirigir, coordinar y supervisar el analisis, conciliacion y depuracion de los diversos rubros de los estados financieros.
Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los estados financieros, formatos y reportes contables del
Organismo, para su incorporacion en la Cuenta Pablica del GDF.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los Libros Diario, Mayor y de Inventarios y Balances del Sistema
Informatico Contable.

Firmar los Estados Financieros para presentacion y autorizacién de la Direccion de Finanzas.

Determinar los indicadores de la situacién financiera del Organismo de los periodos mensual, trimestral, semestral y
anual e informar de los resultados obtenidos, en el periodo evaluado que corresponda y de su interpretacion para la
toma de decisiones al Director de Finanzas.

Supervisar que la Gerencia de Servicios de Apoyo, envie las facturas originales del Inventario de Bienes
Instrumentales para su archivo y resguardo.

Coordinar y supervisar con la Gerencia de Servicios de Apoyo, la conciliacién de las unidades de activo fijo relativas
a las Altas, Bajas y Transferencias de Bienes.

Supervisar que los resultados emitidos por el sistema computarizado kardex, para la administracion de almacenes a
cargo de la Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Almacenes, dependiente de la Gerencia de
Abastecimientos en coordinacion con la Jefatura de la Unidad Departamental de Procesamiento y Soporte Técnico,
de la Gerencia de Informética, correspondan a los reportados en los registros contables.

Coordinar y supervisar el célculo y aplicacion contable de los cargos diferidos, asi como de su amortizacién histérica
y re expresada.
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e Colaborar con los Directores y Gerentes de Area y Contraloria Interna, para la recepcion y evaluacion de las
aclaraciones, respecto de las diferencias y anomalias que resulten procedentes con los Titulares de las Areas
responsables del manejo de recursos, ejecuciéon del gasto y patrimonio del Organismo, con la aportacién del
documental que obre en poder de la Gerencia de Contabilidad.

e Coordinar y supervisar la determinacién del costo de operacién por pasajero transportado y por servicio.

e Coordinar y supervisar el registro contable de las penalizaciones a proveedores de bienes y prestadores de servicios;
asi como a clientes por la compra de bienes comercializados por incumplimiento de contrato y descuentos via
noémina al personal por faltantes, recuperaciones y diferencias en los inventarios que sean reportados por las areas
competentes a la Gerencia de Contabilidad, y aquellos solicitados por la Direccién Juridica para dar cumplimiento a
resoluciones dictadas por un juez.

e Coordinar la guarda y custodia de la documentacién comprobatoria de las operaciones contables del Organismo, de
conformidad con las normas y procedimientos emitidos tanto interna como externamente en materia de archivo;
verificando que retinan los requisitos fiscales establecidos.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO Y CONTROL

MISION

Integrar la informacion financiera original de las operaciones del Organismo para su resguardo y atencion de los
requerimientos de los Organos fiscalizadores.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones contables que regulan las actividades de la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y Control; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestién publica y la
rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:

e Participar en la elaboracion y difusion de criterios contables por nuevas operaciones o cambios en las ya existentes.

e Tramitar y presentar para su autorizacion ante las autoridades competentes, el Plan de Cuentas y libros oficiales.

e Controlar y supervisar la recepcion y distribucién de la documentacidn soporte de las operaciones financieras para su
revision y procesamiento contable.

e Manejar y controlar el Area de Archivo Contable destinada para resguardar y custodiar las Pélizas de Egresos, Diario
y de Ingresos; vigilando que dichos documentos estén integrados con la documentacién original comprobatoria de las
operaciones registradas; de conformidad a las normas, lineamientos y procedimientos emitidos tanto interna como
externamente para tal efecto.

OBJETIVO 2

Verificar que las pdlizas de diario y egresos elaboradas por concepto de gasto contengan la documentacién
comprobatoria original y que estén debidamente registradas y codificadas conforme al plan de cuentas y la guia
contabilizadora autorizadas.

FUNCIONES:

o Verificar que las pdlizas contables de su competencia, contengan la documentacion comprobatoria original,
observando la normatividad vigente para tal efecto; asimismo, que incluyan las autorizaciones respectivas para su
codificacion, captura, validacion y proceso en el Sistema Informético de Contabilidad.

e Revisar y autorizar diariamente las polizas de Egresos y de Diario elaboradas por concepto de gastos que le sean
turnados por las Gerencias de Tesoreria y Recaudacion, Programacion y Presupuesto y Titulares de las Areas
ejecutoras del gasto; verificando que estén debidamente registradas y codificadas, de conformidad con el Plan de
Cuentas, el modelo de asiento y a la Guia Contabilizadora emitidos para tal efecto por el Organismo.

o Verificar que las Pélizas de Egresos y de Diario, se encuentren debidamente registradas en el Sistema Informatico de
Contabilidad, establecido para tal efecto por el Organismo.
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e Efectuar conciliaciones de cifras contables en materia de egresos con las areas de Personal y de Tesoreria y
Recaudacion.

e Elaborar las declaraciones para el entero de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de Salarios, Honorarios y
Arrendamientos, asi como el pago del Impuesto al Valor Agregado a cargo del Organismo; con base a la informacién
proporcionada por la Gerencia de Administracion de Personal y la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, a efecto de
cumplir con la normatividad fiscal.

e Elaborar el célculo y aplicacion contable de los Cargos Diferidos, asi como de su amortizacién histdrica y re
expresada.

e Colaborar con la Contraloria Interna en materia de informacion y documentacion contable, para que los Titulares de
las Areas ejecutoras del gasto efectien las aclaraciones, respecto de las diferencias y anomalias que resulten
procedentes por la aplicacion del gasto del Organismo.

e Coordinar y supervisar el registro y control contable de las operaciones de egresos.

e Coordinar y supervisar el analisis, conciliacion y depuracion de las cuentas de balance y de resultados, manejadas
por el departamento.

e Coordinar y supervisar las conciliaciones contable-fiscales de la némina, 1.S.R. e I.V.A. contra resultados y balance.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

MISION

Registrar y analizar las operaciones contables generadas por el Organismo para constituirlas y asi generar los Estados
Financieros en los plazos establecidos por la normatividad vigente; proporcionando a la Direccién General del
Organismo, la informacion financiera que oriente la mejor toma de decisiones.

OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones contables que regulan las actividades de la Jefatura de Unidad
Departamental de Integracion de Estados Financieros; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion
publica y la rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

e Supervisar el registro correcto y oportuno de las operaciones de su competencia para su incorporacion a los estados
financieros.

e Coordinar la asignacion de los nimeros de control destinados para las polizas de diario y de ingresos; para el registro
contable de las operaciones realizadas.

e Coordinar y supervisar el registro contable de todas las operaciones por concepto de ingresos; turnadas por la
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, Programacién y Presupuesto, y de Comercializacion, Enajenacién y Licitacion
de Bienes; verificando que estén debidamente registradas y codificadas de conformidad con el Plan de Cuentas (Lista
de Cuentas), Instructivo de Manejo de Cuenta y a la Guia Contabilizadora, autorizados para tal efecto por el GDF.

OBJETIVO 2

Registrar las operaciones del Organismo en pdlizas de Ingresos, Egresos y Diario sistematicamente de acuerdo a la
normatividad vigente, generar y presentar en los plazos establecidos por la normatividad vigente, los Estados Financieros
que orienten la mejor toma de decisiones; asi como de realizar la Conciliacion de las operaciones contables con las areas
involucradas para un mejor control de las mismas.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar el registro contable de la moneda maltratada, fuera de circulacion, extranjera y de desecho,
asi como el presupuesto autorizado, de cada afio, en cuentas de orden.

e Verificar que las polizas de diario emitidas por las areas de ingresos, almacenes y activo fijo se encuentren
debidamente registradas en el Sistema Informatico Contable, al cierre de cada mes.

e Supervisar conjuntamente con el Titular de la Unidad Departamental de Control y Evaluacién Presupuestal, la
elaboracion mensual de la conciliacion contable-presupuestal de los ingresos y egresos.
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o Aplicar contablemente las penalizaciones a proveedores de bienes y prestadores de servicios y clientes, por compra
de bienes comercializados; por incumplimiento de contrato, asi como los descuentos via némina, al personal y
aquellos solicitados por la Direccién Juridica, para dar cumplimiento a resoluciones dictadas por un Juez.

e Coordinar y supervisar el registro de los movimientos y saldos de partes, refacciones y herramientas, asi como de
combustible y lubricantes, procesados por el Sistema Informético de Control de Almacenes para la administracion de
los almacenes del Organismo.

e Aplicar razones financieras a los diversos rubros de los estados financieros; mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales para determinar los indicadores y la interpretacion de la situacion financiera del Organismo del periodo
evaluado que corresponda.

e Coordinar y Supervisar que las modificaciones y actualizaciones al Catalogo de Cuentas (Plan de Cuentas) se
realicen atendiendo los lineamientos de la normatividad vigente.

o Verificar que se encuentren debidamente registradas en el Sistema Informatico Contable, las altas y bajas de los
bienes de activo fijo.

e Elaborar el célculo y la aplicacion contable de la depreciacion histdrica y reexpresada, de los bienes de activo fijo.

e Requisitar debidamente los formatos y reportes contables para la presentacion de la Cuenta Publica del Gobierno del
Distrito Federal.

e Coordinar y supervisar la conciliacion y depuracion de las cuentas de balance y de resultados manejadas por la
Unidad Departamental.

e Coordinar el registro en el Sistema Informéatico Contable de los movimientos y saldos de partes y refacciones, asi
como de combustible y lubricantes; procesados por el Sistema Computarizado Kardex, para la Administracion de
Almacenes del Organismo.

e Coordinar la elaboracion, andlisis y depuracion contable de las conciliaciones de las cuentas bancarias y de
inversiones.

o Dirigir, coordinar y supervisar el analisis, integracién, conciliacion y depuracion de los rubros que conforman el
activo fijo, almacenes, ingresos por recaudacion y otros ingresos.

e Elaborar andlisis para la determinacion del costo de operacion por pasajero transportado con boleto pagado y
presentar dicho analisis al Titular de la Gerencia de Contabilidad; para la toma de decisiones.

e Coordinar la obtencion de la balanza de comprobacién y la emisién de los libros Diario, Mayor y de Inventarios y
Balances del Sistema Informético Contable.

e Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros para presentacion y autorizacion de la Gerencia de Contabilidad.

e Coordinar el cierre de ejercicio en el Sistema Contable cancelando las cuentas de resultados, contra el resultado del
ejercicio, credndose a su vez la péliza de apertura.

e Atender requerimientos del area Juridica y de Servicios de Apoyo sobre documentacién original de bienes
patrimoniales.

e Coordinar la obtencion de la balanza de comprobacién y la emisién de los libros Diario, Mayor y de Inventarios y
Balances del sistema contable.

e Coordinar la elaboracién de los Estados Financieros, para presentacion y autorizacion de la Gerencia de
Contabilidad.

e Coordinar el cierre de ejercicio en el Sistema Contable, cancelando las cuentas de resultados contra el resultado del
ejercicio, creando a su vez la péliza de apertura.

e Atender requerimientos del area Juridica y de Servicios de Apoyo sobre documentacion original de bienes
patrimoniales.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MISION

Planear, programar, gestionar y registrar los montos presupuestales asignados al Organismo, coordinando la adecuada y
oportuna aplicacion de los recursos, contribuyendo al logro de los objetivos de las diferentes areas que conforman Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.
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OBJETIVO 1

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas presupuestales que regulan las actividades de la Gerencia de

Programacidn y Presupuesto; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y la rendicién de

cuentas.

FUNCIONES:

e Supervisar la elaboracién y actualizacion del Programa Operativo Anual, el Programa de Mediano Plazo y el
Presupuesto de Egresos.

e Coordinar la elaboracién e integracion del Presupuesto del Organismo y autorizar en su caso, monto y calendario a
nivel partida del gasto.

e Supervisar la consolidacion de los anteproyectos de presupuestos de las diferentes areas y participar en los tramites
de autorizacion del presupuesto de cada afio ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

o Dirigir de acuerdo al calendario financiero autorizado por la Secretaria de Finanzas el tramite de las ministraciones
de recursos por concepto de aportaciones del Gobierno del Distrito Federal.

e Presentar para autorizacion de la Secretaria de Finanzas a través de su Direccion Sectorial, las adecuaciones al
calendario financiero.

e Presentar y someter a la autorizacion de la Secretaria de Finanzas via Direccidn Sectorial, las adecuaciones
programatico-presupuestarias que considere necesarias para el ejercicio del presupuesto.

e Solicitar la autorizacién de las afectaciones presupuestarias compensadas y liquidas, incluso las de aquellas que no
afecten las actividades institucionales autorizadas a la Direccion General de Egresos “A” y Direccion General de
Politica Presupuestal a través del SAP-GRP (Sistema de Administracién Presupuestaria-Planeacién de Recursos
Gubernamentales).

e Llevar a cabo el control sobre la aplicacion de los recursos financieros autorizados a cada una de las areas con base
en los programas y responsabilidades establecidas.

OBJETIVO 2

Proporcionar las herramientas presupuestales para que Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, cumpla con el
otorgamiento de un servicio de transporte de pasajeros seguro y econémico; en beneficio de la poblacion de la Ciudad de
Meéxico.

FUNCIONES:

e Supervisar y controlar el ejercicio del presupuesto, asignando la partida presupuestal a la documentacion
comprobatoria del gasto que corresponda, que presenten las Gerencias de Tesoreria y Recaudacion, de
Abastecimientos y/o Titular de Area Ejecutora del gasto; registrando y capturando a través del Sistema Informéatico
establecido por el Organismo los compromisos que signifiquen obligaciones con cargo al presupuesto autorizado.

o Recibir, revisar, en su caso, supervisar la asignacion de partida presupuestal y dar seguimiento a las solicitudes para
la comprobacion y reembolso de los Fondos Revolventes autorizados; en apego a los procedimientos establecidos
para cada caso.

e Coordinar conjuntamente con la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion el manejo del Portal de PEMEX-Refinacion;
para el control del ejercicio del presupuesto anual y mensual asignado a la adquisicién del diesel, con objeto de
conocer con oportunidad la disponibilidad presupuestal.

e Coordinar el tramite y seguimiento para la autorizacién de la Direccion General de Politica Presupuestal y la
Direccion General de Egresos “A” de la Secretaria de Finanzas, de las afectaciones presupuestarias por concepto de
ampliaciones, reducciones y/o modificaciones al monto del presupuesto original autorizado.

e Evaluar y emitir las justificaciones que sustenten las modificaciones al presupuesto y efectuar su tramite ante la
Direccion General de Politica Presupuestal y la Direccion General de Egresos “A”, segun corresponda.

e Registrar los ingresos captados en el Organismo, tales como aportaciones del GDF; recaudacion modular (ingresos
propios) y por otros conceptos de ingresos, no propios de la actividad principal de transportar pasajeros que obtiene
el Organismo; asi como de la entrega de la documentacidn soporte, que permita disponer de informacion confiable y
oportuna, para la toma de decisiones.

o Integrar debidamente formalizado con las firmas de los Titulares de la Direccion General y de Finanzas; asi como de
realizar su tramite de distribucion ante las Dependencias correspondientes, el reporte “Analitico de Ingresos”, con los
ingresos captados mensualmente conforme a los lineamientos y procedimiento emitido para el efecto por la
Direccién de Finanzas.
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e Efectuar mensualmente con las Gerencias de Tesoreria y Recaudacién y de Contabilidad, la conciliacion Contable-
Presupuestal de Ingresos; de conformidad a los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto por la
Direccion de Finanzas.

e Integrar y turnar trimestralmente a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito
Federal, la informacion correspondiente al ejercicio presupuestal de ingreso-gasto del periodo; a través del formato
“Informe de Avance Trimestral” (IAT).

e Integrar trimestralmente el Cuadro de Flujo de Efectivo junto con las Notas correspondientes al informe para
presentarlo ante el Consejo de Administracion.

e Formular y verificar la elaboracion de los informes especificos de avance fisico-financiero del ejercicio programatico
presupuestal dirigidos a las Dependencias Globalizadoras del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar el Cierre del Ejercicio Presupuestal del Organismo, para la elaboracion de la Cuenta Publica del Gobierno
del Distrito Federal.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESUPUESTO

MISION

Instrumentar las herramientas para elaborar un adecuado presupuesto que considere todas las necesidades de las
diferentes areas que conforman Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, a través de un calendario de gasto.

OBJETIVO 1
Programar la ejecucion del gasto de forma eficiente y efectuar las modificaciones al presupuesto cuando por necesidades
del servicio se requiera.

FUNCIONES:

e Consolidar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos, de acuerdo a las necesidades emitidas por las
diferentes areas del Organismo, para Visto Bueno de la Gerencia de Programacion y Presupuesto; y autorizacion de
la Direccion de Finanzas y Direccion General, para que sea trasmitido mediante el SAP-GRP.

e Integrar el calendario financiero del ejercicio con base a los requerimientos de las diferentes areas del Organismo; de
acuerdo a las fechas establecidas por la Secretaria de Finanzas para ser presentado a la Gerencia de Programacion y
Presupuesto, y se turne a la Secretaria de Finanzas para su autorizacion, para que sea trasmitido mediante el SAP-
GRP.

e Elaborar y presentar a la Gerencia de Programacion y Presupuesto las adecuaciones programético-presupuestarias
solicitadas por la Unidad Departamental de Control y Evaluacidon Presupuestal para el ejercicio de los recursos,
coadyuvando a la adecuada operacién de las actividades del Organismo.

e Elaborar las afectaciones presupuestarias por concepto de ampliaciones y/o reducciones de los recursos, asi como su
repercusion programatica a nivel capitulo y partida del gasto correspondiente; y someterlas a la autorizacién de la
Gerencia de Programacion y Presupuesto.

o Verificar las disponibilidades calendarizadas de las partidas a reducir, cancelar, ampliar o adicionar, de acuerdo al
comportamiento del gasto.

e Elaborar y turnar las afectaciones presupuestarias compensadas, liquidas y de actividad institucional a nivel clave
presupuestaria y su justificacion a través del SAP-GRP, de acuerdo a la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del
Distrito Federal.

e Conciliar las disponibilidades financieras de acuerdo al calendario autorizado con la Direccidon General de Politica
Presupuestal y la Direccion General de Egresos “A”.

o Establecer los mecanismos de control para la aplicacion de los recursos financieros, de acuerdo al presupuesto y
calendario autorizado por la Secretaria de Finanzas.

e FElaborar y formalizar con el total de ingresos del mes el reporte denominado “Resumen de Ingresos Diversos”; asi
como su distribucién oficial a las Gerencias de Contabilidad y de Tesoreria y Recaudacion; para efectos de su
conciliacion.
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e FElaborar mensualmente el Estado de Detalle del Presupuesto de Egresos “Analitico de claves”, Causa de Variacion
Presupuestal y el Informe Presupuestal de Flujo de Efectivo ante la Direccion General de Egresos “A”, de acuerdo a
la normatividad vigente.

e Elaborar y actualizar el ejercicio del gasto mensual a través de la transmision de layout mediante el sistema SAP-
GRP,. para mantener actualizada la Evolucidn del Ejercicio Presupuestal del Organismo.

e Realizar los trabajos de conciliacion mensual con la Direccion General de Egresos “A” y la Direccion General de
politica Presupuestal, de la informacidn programatico-presupuestal incorporada al Sistema de Registro Presupuestal.

o Efectuar mensualmente con los Titulares de las Unidades Departamentales de Ingresos y de Integracion de Estados
Financieros, la conciliacion Contable- Presupuestal de Ingresos; de conformidad a los lineamientos y procedimientos
establecidos para tal efecto por la Direccion de Finanzas.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas presupuestales que regulan las actividades de la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuesto; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y la
rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:

e Elaborar y turnar trimestralmente a la Gerencia de Programacion y Presupuesto la informacion correspondiente al
ejercicio presupuestal de ingreso-gasto del periodo; a través del formato “Informe de Avance Trimestral (IAT); para
su autorizacion y envio a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas

e Elaborar y turnar trimestralmente al Titular de la Gerencia de Programacion y Presupuesto el Cuadro de Flujo de
Efectivo junto con las Notas correspondientes al informe para su autorizacion y presentacion ante el Consejo de
Administracién.

e Elaborar y turnar mensualmente a la Gerencia de Programacién y Presupuesto para su autorizacion los informes del
ejercicio programatico presupuestal dirigidos a las Dependencias Globalizadoras del Gobierno del Distrito Federal en
cumplimiento a la normatividad vigente.

e Elaborar el Cierre del Ejercicio Presupuestal del Organismo, para la elaboracion de la Cuenta Publica del Gobierno
del Distrito Federal, asi como el informe correspondiente.

e Consolidar y elaborar el informe mensual de avance de actividades institucionales (parque vehicular, recaudacion por
venta del servicio y pasajeros transportados).

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL

MISION

Coordinar y eficientar los registros de control de los recursos financieros de acuerdo a las disponibilidades presupuestales
y calendario autorizado por la Secretaria de Finanzas.

OBJETIVO 1
Llevar el registro del ejercicio presupuestal con la finalidad de detectar las necesidades de adecuaciones al presupuesto.

FUNCIONES:

o Informar a la Secretaria de Finanzas el monto y caracteristicas del pasivo circulante en coordinacion con la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacién.

o Recibir en Mesa de Control las solicitudes de pago, como ventanilla Gnica.

¢ Vigilar que el total de gasto, no rebasen el monto del presupuesto original 6 modificado mediante las afectaciones
presupuestarias autorizadas y registradas por la Direccion General de Egresos “A”, de la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar y llevar el seguimiento de las modificaciones el Programa Operativo Anual Autorizado, en estricto apego a
la normatividad establecida por el Gobierno del Distrito Federal.

o Vigilar que el ejercicio del gasto se efectlie con base en los calendarios financieros y de actividades institucionales
autorizadas por la Secretaria de Finanzas.
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e Elaborar y presentar a la Gerencia de Programacion y Presupuesto, la relacion detallada de los compromisos
devengados y no pagados para su autorizacion.

e Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto por areas de responsabilidad.

e Autorizar la suficiencia presupuestal y asignar partida de gasto a la documentacion requeriente de pago de acuerdo a
la normatividad vigente emitida por la Secretaria de Finanzas.

e Determinar el avance del ejercicio presupuestal de los compromisos fincados a través del area de Adquisiciones para
ser enviado a la Direccion General de Egresos “A”.

OBJETIVO 2
Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas presupuestales que regulan las actividades de la Unidad
Departamental; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestién publica y la rendicién de cuentas.

FUNCIONES:

e Elaborar el reporte mensual analitico del ejercicio del gasto real y turnarlo a la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto para consolidacion, elaboracion y presentacion del “Estado de Detalle del Presupuesto de Egresos”.

e Elaborar el reporte mensual del gasto ejercido a nivel capitulo y partida.

o Elaborar los reportes del ejercicio del gasto por tipo de financiamiento (Aportaciones y Recursos Propios recursos
del Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados FIES) y por programa.

o Elaborar el reporte mensual del ejercicio presupuestal del consumo de combustible de la red modular.

e Elaborar y solicitar los recursos de Aportaciones del GDF, mediante Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como
aplicar a las mismas los Documentos Multiples que corresponda.

o Realizar el informe mensual de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

o Elaborar el reporte mensual de acuerdo a la Estructura presupuestal vigente, autorizada por la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar el informe mensual Ejercido del Gasto que integra la informacion Analitica del ejercicio del gasto y
Resumen del Gasto Mensual.

e Requisitar compromiso de las aportaciones en el SAP-GRP que permita elaborar y solicitar las Cuentas por Liquidar
Certificadas,

e Conciliar el ejercicio del gasto real con las Gerencias de Contabilidad y Tesoreria y Recaudacion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MISION

Dirigir la ejecucion de las politicas, normas y/o mecanismos de control interno, asi como la planeacion, organizacion,

ejecucion y control de los recursos humanos y materiales de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal;

garantizando su imparcial aplicacidn, transparencia de la gestion y rendicién de cuentas del puesto.

OBJETIVO 1
Establecer e implementar los mecanismos, politicas, procedimientos y métodos internos para llevar a cabo la planeacion,
organizacion, ejecucion y control de los recursos humanos y materiales del Organismo.

FUNCIONES:

e Coordinar con la Direccidn Juridica, la correcta aplicacion de la ley y disposiciones especificas en materia laboral.

o Difundir ante el Organismo las disposiciones que en materia de recursos humanos sean emitidas por la Direccién
General y el Gobierno del Distrito Federal.

e Participar en la evaluacién de las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo y presentar a la Direccién
General la propuesta del Contrato Colectivo de Trabajo para su aprobacion, negociacion y formalizacion con la
Representacion Sindical.

e Autorizar los movimientos de personal altas, bajas, transferencias, permutas y promociones.

e Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen el calculo, registro y captura en Sistema Informatico de la
noémina del personal Sindicalizado, de Confianza y Funcionarios del Organismo; asi como tramitar su pago conforme
al calendario establecido para tal efecto.
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Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen las actividades para el célculo, registro y captura en
Sistema Informatico del ISR., IMSS., INFONAVIT., SAR., e Impuesto Sobre Néminas; asi como tramitar su entero
y pago ante las Dependencias correspondientes.

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen la baja del Personal y Funcionarios del Organismo; asi
como el célculo, registro y captura en Sistema Informatico de los finiquitos; en estricto apego a lo establecido en la
Ley Federal del Trabajo y al Contrato Colectivo de Trabajo suscrito con el Sindicato de Trabajadores de Transporte
de Pasajeros del Distrito Federal, supervisando su cumplimiento.

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen el disfrute de vacaciones del Personal y Funcionarios del
Organismo; asi como permita efectuar el calculo y registro en Sistema Informatico y tramite de pago por concepto de
Prima Vacacional correspondiente en estricto apego a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y al Contrato
Colectivo de Trabajo suscrito con el Sindicato de Trabajadores de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal,
supervisando su cumplimiento.

Autorizar el Programa Anual de Capacitacion, derivado de los. estudios e investigaciones llevadas a cabo en las
Unidades Administrativas de RTP; a través de los cuales se realizd la deteccion de necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal del Organismo.

Vigilar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, de Capacitacion y Adiestramiento y de
todas aquellas que se formen por disposiciones y/o necesidades del organismo.

OBJETIVO 2

Coordinar la planeacion, direccién, organizacién y control, de los procesos de operacion establecidos para la
elaboracion, circulacion, conservacion, uso y destino final de la documentacion que integrara los archivos del
Organismo; en apego a la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas normatividad emitida para el efecto
FUNCIONES:

Organizar la implementacién de los lineamientos para regular el Sistema Institucional de Archivos de RTP; con el
proposito de que éste funcione de manera estandarizada y homogénea.

Disefar proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;
asi como de establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el
ciclo vital de los documentos de archivo.

Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del Organismo, proponiendo el disefio,
desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos institucionales.
Coordinar los componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos del Organismo, constituidos por la
Unidad de Archivo de Concentracion y la Unidad de Archivo Histdrico; mismas que trabajaran como una sola
unidad, denominada Archivo General de RTP.

Elaborar las politicas y normas de operacién que regulen la coordinacién de las Unidades Centrales de
Correspondencia de Oficinas Centrales y su equivalente en las Gerencias Modulares; &reas que tendran a su cargo los
servicios de recepcion y despacho de la correspondencia oficial en el Organismo.

OBJETIVO 3

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de Red de Transporte de Pasajeros del
Distrito Federal, asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y rendicién de cuentas; a través
de los principios de honestidad, imparcialidad, equidad y profesionalismo.

FUNCIONES:

Coordinar las medidas y acciones para regular el manejo y control para la transparencia y acceso de la informacion
del Organismo; dando cumplimiento a la normatividad vigente emitida para tal efecto por el Gobierno del Distrito
Federal.

Coordinar los mecanismos de supervision establecidos para la integracion, clasificacion y actualizacién mensual,
trimestral o cuando se presenten cambios en la informacion determinada para formar parte de la pagina Web del
Organismo; procesos en los que deberan participar las Direcciones de Area, previo al envio de su informacion a la
Oficina de Informacion Publica de RTP.

Coordinar los mecanismos de supervision establecidos para los procesos de elaboracién e implementacion del
Programa Anual de Adquisiciones.
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e Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen las actividades a desarrollar y/o ejecutar para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios que requiera el Organismo; de conformidad a la normatividad
emitida para tal efecto por el Gobierno del Distrito Federal.

e Verificar y aprobar, el expediente con la documentacion soporte presentada para la comprobacién del gasto con
cargo al fondo revolvente autorizado; conforme al procedimiento establecido, para atender las necesidades urgentes
del Mantenimiento de los Autobuses del Organismo; conforme a la normatividad vigente

e Coordinar que se proporcionen oportunamente los servicios requeridos para la operacion y/o mantenimiento de las
instalaciones e inmuebles, en los centros de trabajo del Organismo.

e Tramitar ante la Oficialia Mayor, el Convenio de Colaboracion Consolidado, realizado por esa Dependencia y la
Secretaria de Seguridad Publica; para que esta proporcione el servicio de seguridad y vigilancia que requiera el
Organismo.

e Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen el manejo y control del servicio de seguridad y vigilancia
de la Policia Auxiliar en el Organismo; de conformidad a lo estipulado en el Convenio de Colaboracion Consolidado;
supervisando su estricto cumplimiento.

e Coordinar la supervision y practica del Programa de Inventario de refacciones, herramientas, combustible y
lubricantes de los Almacenes Modulares, Centros de Reconstruccion, de Control de Calidad y de los Centros de
Acopio del Organismo.

e Coordinar la supervision y practica del Programa de Inventario Fisico de los Bienes Muebles, en las instalaciones y
centros de trabajo del Organismo.

e Registrar al Organismo ante la Contraloria General del Distrito Federal, a través de Internet en la pagina electronica
destinada para el Sistema de Informacion para el Control de la Obra Publica (SICOP); asi como obtener de esa
instancia, la clave de usuario y la contrasefia correspondiente.

o Coordinar la supervision del registro oportuno y confiable de la informacidn referente a Obra Pablica del Organismo,
que sera enviada a la Contraloria General del DF., a través del Sistema de Informacién para el Control de la Obra
Pdblica (SICOP).

e Coordinar y controlar el Sistema de Informacion para el Control de la Obra Pudblica (SICOP), verificando que la
informacion e integracién del soporte documental se encuentre permanentemente actualizado; siendo responsable en
todo momento que la informacién que se registra sea veraz y cierta.

e Informar a la Contraloria General del Distrito Federal, sobre las personas fisicas y morales que se encuentren
impedidas para celebrar contratos de Obra Publica por haber incurrido a alguna falta.

o Informar a la Secretaria de Finanzas y a la Contraloria General del DF, con visto bueno de la Direccion General, las
autorizaciones otorgadas en el mes calendario inmediato anterior, sobre los montos y plazos autorizados en los
convenios especiales en materia de obra publica; a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes.

o Solicitar a la Direccion Juridica la elaboracion de los contratos y convenios que en materia de Obra Publica celebre
el Organismo.

e Remitir a la Secretaria de Finanzas y a la Contraloria General del DF., la informacion relativa a los actos y contratos
de Obra Publica celebrados por el Organismo.

e Enviar a la Secretaria de Finanzas y a la Contraloria General del Distrito Federal, el informe de las operaciones de
Obra Publica que se realicen mediante el procedimiento de Invitacidn Restringida.

e Comunicar a la Contraloria General del Distrito Federal, las infracciones en materia de obra publica que en el
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento.

e Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen las actividades para el alta, transferencia, baja y destino
final de los Bienes del Organismo; que permitan efectuar el registro y control a través del Sistema Informatico
establecido para tal efecto.

e Coordinar la supervision y ejecucién del mantenimiento y conservacién del Sistema Informético del Organismo; asi
como de la confidencialidad de la informacion ejecutiva que de este se emite; para la toma de decisiones de la
Direccion General.

e Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de los manuales y procedimientos administrativos, en atencion a los
requerimientos presentados por las Unidades Administrativas del Organismo; asi como de tramitar la aprobacion de
los mismos, ante el H. Consejo de Administracion de RTP.
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o Presentar alternativas al Titular de la Direccion General referentes a estructuras ocupacionales, recursos humanos y
materiales de conformidad con los lineamientos que emita el H. Consejo de Administracion de RTP..

e Presentar las modificaciones a la estructura organica que se requieran, para su envio a la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa de la Contraloria General del DF; para su revisién, dictamen y en su caso, registro.

e Tramitar la solicitud de revision, dictamen y en su caso registro, del Manual de Organizacion y/o de Procedimientos
de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, ante la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa de la Contraloria General del DF; mediante oficio emitido por el Titular de la Direccion General de
RTP.

e Tramitar el Oficio Circular de la Direccion General del Organismo, para la difusién del Manual de Organizacién y/o
de los Procedimientos registrados por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa, para hacer del
conocimiento de Titulares de Direcciones de Area y Unidades Administrativas, el contenido del Manual
Administrativo; con el propésito de que estén adecuada y permanentemente informados de la organizacion y de los
procedimientos internos aplicables a su area de Trabajo.

e Dirigir, coordinar y controlar las funciones y actividades de las Gerencias de Administracion de Personal,
Abastecimientos, Servicios de Apoyo e Informatica.

e Coordinar la ejecucion de los programas de capacitacion y adiestramiento del personal adscrito a las diferentes
Unidades Administrativas del Organismo; asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos, e informar los
resultados de su ejecucion a la Direccién General.

e Enviar a la Secretaria de Finanzas y a la Contraloria General del Distrito Federal, el informe de las operaciones de
Obra Publica que se realicen mediante el procedimiento de Invitacion Restringida.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MISION

Establecer las politicas, normas y procedimientos internos para la administracion de los recursos humanos del
Organismo, con la finalidad de que sean el factor principal para el desarrollo administrativo y el crecimiento integral del
mismo.

OBJETIVO 1
Administrar los Recursos Humanos de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal de manera eficiente y
oportuna para atender las necesidades y requerimientos del Organismo y sus Trabajadores.

FUNCIONES:

Establecer normas, politicas y procedimientos internos para la administracion de los recursos humanos.

Coordinar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para los puestos
requeridos por las areas, de conformidad con la estructura ocupacional y salarial vigente.

Supervisar el control de movimientos de personal derivados de altas, bajas, transferencias, permutas y promociones,
asi como presentar las solicitudes para su autorizacion a la Direccion de Administracion.

Establecer los lineamientos que regulen el registro y control de asistencia del personal de Red de Transporte de
Pasajeros del DF; supervisando su cumplimiento.

Supervisar la elaboracién de las néminas del personal sindicalizado y del personal de confianza, verificando se
apliquen los descuentos correspondientes a que se hacen acreedores los trabajadores; asi como de coordinar las
solicitudes de cheques o transferencias electronicas para el pago de la misma.

Coordinar la elaboracién de los célculos, actualizaciones y/o modificaciones, de las retenciones, enteros y
declaraciones anuales de ISR, de las cuotas y aportaciones al IMSS, INFONAVIT, SAR, Impuesto Sobre Néminas y
Aseguradora contratada para el Seguro de Vida Colectivo para los trabajadores del Organismo; asi como de tramitar
su pago a las instituciones correspondientes.

Coordinar el Programa Anual de VVacaciones y el pago de prima vacacional, al personal del Organismo.

Coordinar estudios e investigaciones en las Unidades Administrativas del Organismo, para la deteccion de
necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal.
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OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas que regulan la administracion de los recursos humanos de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y
rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:
e Integrar el Programa Anual de Capacitacion y presentarlo a la Direccion de Administracién para su autorizacion.

e Dar seguimiento a los programas que se establezcan en las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, Capacitacion
y Adiestramiento y de Escalafon.

e Coordinar los equipamientos de aulas, sedes, autobuses escuela a fin de hacer extensiva la capacitacién en la red
modular.

e Autorizar la expedicion de constancias al personal que participa en los cursos de capacitacion y adiestramiento
impartidos dentro y fuera del Organismo.

e Coordinar con la Comision de Seguridad e Higiene los programas preventivos contra accidentes de trabajo en las
instalaciones del Organismo.

e Instrumentar las estrategias que permitan mantener un ambiente laboral sano, asi como atender los planteamientos
que solicite la representacion sindical.

e Atender solicitudes y requerimientos de informacion por parte de Organismos y Dependencias del GDF; asi como de
la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, IMSS, INFONAVIT., entre otras.

e Supervisar la elaboracién de solicitud de compra de uniformes para el personal sindicalizado, seguro de vida
colectivo para los trabajadores del Organismo, vales de despensa y remitirlas al area de abastecimientos para su
adquisicion o dotacién; y en su caso, participar en los procesos de licitaciones pUblicas correspondientes.

o Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y adiestramiento del personal de Red de Transporte de
Pasajeros del DF; asi como de informar al Titular de la Direccion de Administracion, los resultados de su ejecucion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE PAGOS

MISION

Garantizar el pago correcto y oportuno de sueldos, salarios y prestaciones del personal sindicalizado, administrativo y de
estructura, en cumplimiento estricto de las obligaciones patronales con los organismos federales y fiscales.

OBJETIVO 1
Mantener un estricto control en la ejecucion del Proceso de Nominas y del pago correcto y oportuno de los sueldos,
salarios y prestaciones de todo el personal que labora en Red de transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

FUNCIONES:

e Elaborar el calendario anual para el proceso semanal y catorcenal de las néminas, cuya aplicacion y alcance se limita
Unica y exclusivamente para la elaboracién de las néminas de Oficinas Centrales y Modulos.

e Procesar las néminas ordinarias y extraordinarias del Organismo, por medio del sistema informatico establecido.

e Procesar las nébminas semanales y catorcenales con base al Cierre de Excepciones e Incidencias de Nomina por
concepto, elaboradas por las J.U.D. de Administracion y Finanzas de Mddulos y autorizadas por los Gerentes
Modulares; y en Oficinas Centrales, elaboradas por la J.U.D. de Reclutamiento, Seleccion y Control de Personal,
previamente autorizadas por la Gerencia de Administracion de Personal.

e Aplicar en cada periodo de némina semana y/o catorcena, los movimientos autorizados del personal Sindicalizado,
Administrativo y Funcionarios, originados por los cambios administrativos que se presentan en el Organismo por las
altas, bajas, transferencias de adscripcién y transferencias de puesto del personal; con base al Cierre de Movimientos
de Personal, elaborado por la J.U.D. de Reclutamiento, Seleccion y Control de Personal, previamente autorizado por
la Gerencia de Administracion de Personal.
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OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en materia de sueldos, salarios y prestaciones del personal de Red
de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y
rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:

Actualizar en cada ejercicio fiscal en el Sistema de Ndminas, el programa de calculo de la retencién del ISR sobre
salarios, para el correcto proceso de la némina.

Aplicar en el sistema de nominas la retencidon de la cuota obrera a los trabajadores, con base a los salarios integrados
IMSS, determinados y proporcionados via oficio por la J.U.D. de Escalafon y Servicios al Personal; previa
autorizacion de la Gerencia de Administracion de Personal.

Aplicar en el sistema de ndminas, los descuentos al personal por concepto de recuperacion por dafios ocasionados a
los autobuses propiedad del Organismo, de acuerdo a los importes indicados en los oficios que remite la Gerencia de
Procesos, Gestoria e Indemnizaciones, a la Gerencia de Administracion de Personal.

Aplicar en el sistema de néminas, las cantidades o porcentajes a descontar por concepto de pension alimenticia, a los
trabajadores sefialados en los oficios girados por la Gerencia de Procesos, Gestoria e Indemnizaciones, a la Gerencia
de Administracion de Personal.

Solicitar a las Gerencias de Servicios de Apoyo; Procesos, Gestoria e Indemnizaciones; Tesoreria y Recaudacién; y
de Contabilidad, la liberacion de adeudos del personal que causa baja del Organismo, mediante oficio firmado por el
Titular de la Gerencia de Administracién de Personal; a efecto de determinar el monto del pago del finiquito o
liquidacion, derivado de la terminacion de la relacion laboral con el Organismo.

Remitir mediante oficio de la Gerencia de Administracion de Personal, los requerimientos de informacion y
documentacion solicitada por la Direccion Juridica, con respecto al calculo de finiquitos y liquidaciones de los
trabajadores, para la atencion de las demandas laborales presentadas en contra del Organismo.

Turnar con oficio a la Gerencia de Contabilidad, previa revision y autorizacion de la Gerencia de Administracion de
Personal, la base mensual para el pago del Impuesto Sobre Néminas, asi como del Impuesto Sobre la Renta retenido
sobre salarios y del Subsidio para el Empleo, retenido en Némina, Finiquitos y Liquidaciones; para que esa Gerencia,
requisite los formatos correspondientes y realice oportunamente el entero de los impuestos.

Realizar con la Gerencia de Contabilidad, la conciliacién mensual de cifras por concepto del total de remuneraciones
pagadas al personal por la prestacion de un servicio personal subordinado y del ISR retenido de los ingresos por
salarios; de conformidad a las cifras contenidas en N6mina, Finiquitos, Liquidaciones, Sueldos Cancelados, etc.,
contra las contenidas en los registros contables, con el propésito de conciliar y cuadrar el pago de los impuestos
sefialados en el parrafo anterior.

Elaborar el pago de los Finiquitos y Liquidaciones del personal de Oficinas Centrales que causa baja del Organismo,
con base a las incidencias por concepto de percepciones y deducciones determinados y reportados en las Cédulas
para el Pago de Finiquito, por la J.U.D. de Reclutamiento, Seleccion y Control de Personal; previa autorizacién de la
Gerencia de Administracion de Personal.

Elaborar el pago de los Finiquitos y Liquidaciones del personal adscrito a las Gerencias Modulares que causa baja
del Organismo, con base a los montos de percepciones y deducciones determinadas y reportadas en las Cédulas para
el Pago de Finiquito por la J.U.D. de Administracion y Finanzas del Mddulo; previa autorizacion del Titular de la
Gerencia Modular.

Presentar ante el SAT la declaracion anual informativa de sueldos y salarios del ejercicio fiscal que corresponda.

Elaborar previa autorizacion de la Gerencia de Administracion de Personal, el presupuesto de vales de despensa de
fin de afio que otorga el Gobierno del Distrito Federal al personal de base sindicalizado y no sindicalizado; con base
a los lineamientos que emite la Oficialia Mayor.

Solicitar a los Titulares de las Gerencias Modulares a través de oficio signado por el Titular de la Gerencia de
Administracién de Personal, los importes en vales de despensa que corresponden a cada trabajador con derecho a
esta prestacion de fin de afio, asi como las relaciones de personal con derecho a vales describiendo de manera precisa
entre otros conceptos; el reporte de faltas, incapacidades, sanciones y permisos sin goce de sueldo para elaborar el
presupuesto inicial requerido por la Oficialia Mayor.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Capitulo 1000 Servicios Personales, previa autorizacion del Titular de
la Gerencia de Administracion de Personal; de conformidad a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas
y la Oficialia Mayor.
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e Elaborar y turnar a firma del Director de Administracion, previa autorizacion del Titular de la Gerencia de
Administracion de Personal, oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal de la
Oficialia Mayor y el informe mensual DAP_22 Seguimiento al Ejercicio del Gasto Capitulo 1000 Servicios
Personales.

e Elaborar escrito de contestacion a los oficios sindicales, con respecto a la aplicacion en ndmina de los descuentos a
los trabajadores solicitados por el Sindicato; previa autorizacion del Titular de la Gerencia de Administracion de
Personal.

e Solicitar al Titular de la Gerencia de Informatica, una vez concluido el proceso de la némina, la impresion de los
recibos de pago de némina y de la némina a detalle del personal de Oficinas Centrales y Mddulos, en cada periodo
semanal y catorcenal; para efecto de la comprobacion del pago de salarios que se realiza a los trabajadores.

e Procesar al término de cada mes, la ndmina del pago a los trabajadores de las prestaciones de previsién social de
despensa para el personal administrativo y de la despensa y ayuda de alimentos para el personal sindicalizado y
emitir el oficio correspondiente a firma del Gerente de Administracién de Personal y del Director de Administracién,
para efecto de la autorizacion del pago al personal.

e Tramitar con la empresa responsable de proporcionar los vales de despensa; la expedicion a los trabajadores, de la
tarjeta de vale de despensa electronico.

e Enviar por correo electronico al Titular de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién, previa autorizacion de la
Gerencia de Administracion de Personal, el archivo conteniendo los importes netos de pago que se deben a transferir
al personal por concepto de sueldos y salarios en cada periodo de ndmina semanal y catorcenal.

e Elaborar y presentar a firma de la Gerencia de Administracion de Personal y de la Direccion de Administracion, una
vez concluido el proceso de la nébmina; los oficios de autorizacién del pago de ndmina al personal, los cuales son
entregados a la Direccién de Finanzas en cada periodo semanal y/o catorcenal.

e Mantener actualizado el catadlogo de empleados activos e inactivos del personal sindicalizado, administrativo y
funcionarios en cada periodo de némina; con la aplicacion en némina de los movimientos de personal, contenidos en
el Cierre de Movimientos de Personal.

e Realizar el respaldo de las cifras finales de percepciones y deducciones generadas por el personal sindicalizado,
administrativo y funcionarios de modulos y oficinas centrales, al término de cada proceso de ndmina semanal y/o
catorcenal; con el proposito de actualizar los acumulados de némina.

e Elaborar los informes que soliciten las dependencias del Gobierno del Distrito Federal, relativos a costo de ndmina,
tabuladores de sueldos, vale de despensa de fin de afio, presupuesto anual, etc.; previa autorizacion de la Gerencia de
Administracién de Personal.

Efectuar la Integracion de acumulados mensuales y anuales de percepciones y deducciones.
Determinacion de ingresos gravables y exentos de salarios y prestaciones.
Elaborar las constancias de percepciones y deducciones.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTROL DE
PERSONAL

MISION

Establecer las politicas y procedimientos autorizados en materia de Reclutamiento, Seleccidn y Control de Personal, que
permitan una adecuada contratacion del personal y coadyuven a eficientar la organizacion y ejecucion de las actividades
de la plantilla laboral del Organismo.

OBJETIVO 1

Atender las solicitudes de las diferentes areas y modulos operativos para cubrir las vacantes de personal que se generan
y mantener cubiertas las plantillas de personal, asi como de aplicar politicas y procedimientos de control y registro de
asistencia al personal del Organismo.
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FUNCIONES:

o Aplicar y dar seguimiento a las politicas y procedimientos autorizados en materia de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal.

e Atender las solicitudes de las diferentes areas y mddulos operativos para cubrir las vacantes de personal que se
generan por las bajas y mantener cubiertas las plantillas de personal.

e Reclutar y seleccionar personal, asi como controlar, clasificar y registrar al personal operativo y administrativo de la
bolsa de trabajo.

e Realizar intercambios de informacion de candidatos registrados en la Bolsa de Trabajo de Red de Transporte de
Pasajeros del DF., con empresas del sector de transporte del Gobierno del Distrito Federal

o Aplicar los examenes psicométricos y técnicos a los candidatos, a fin de seleccionar al personal idéneo para cubrir
las plazas vacantes.

o Elaborar y mantener actualizadas las plantillas de personal autorizadas, asi como los expedientes de los empleados de
confianza de oficinas centrales y mddulos.

e Integrar al expediente de cada trabajador toda la documentacién que sefiala la normatividad vigente, asi como
depurar permanentemente el archivo del personal activo e inactivo, sindicalizado y de confianza.

e Analizar las propuestas de modificaciones de plazas y categorias de acuerdo con las estructuras organicas
autorizadas.

e Analizar, validar y efectuar los movimientos de registro del personal por concepto de altas, bajas, transferencias,
permutas y promociones correspondientes a cada periodo para su envio a la Unidad Departamental de Sistemas de
Pago y ésta efectue la aplicacién en la ndmina respectiva.

o Informar al Jefe de la Unidad Departamental de Escalafén y Servicios al Personal de las altas, bajas y
modificaciones salériales para su notificacion al IMSS.

OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en materia de Reclutamiento, Seleccién y Control del personal de
Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestién
publica y rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

Aplicar las politicas, lineamientos vigentes y procedimientos de control y registro de asistencia aplicables al personal
de Confianza de Oficinas Centrales.

Elaborar y validar el reporte previo a la elaboracion de la némina de incidencias (faltas, incapacidades, retardos,
primas dominicales, justificacion de ausencias, etc.), clasificando al personal de oficinas centrales por area.

Controlar y mantener actualizado el archivo de Control de Asistencia del personal de oficinas centrales, con la
informacién procesada en cada periodo.

Asesorar en materia de movimientos de personal y en la elaboracion de Cédulas Unicas de Movimientos de Personal,
a las areas que lo soliciten; a efecto de que se lleve a cabo la correcta aplicacion del procedimiento.

Tramitar ante institucion bancaria las tarjetas electrénicas de pago de némina para su entrega a los trabajadores de
nuevo ingreso.

Elaborar y turnar a firma del Director de Administracién, previa autorizacion de la Gerencia de Administracion de
Personal, oficio dirigido a la Direccion de Administracion de Personal de la Oficialia Mayor, el Reporte Mensual de
Plazas Ocupadas DAP_23.

Tramitar la credencial de identificacion al personal de este Organismo en los casos de nuevo ingreso, cambio de
formato, por robo o extravio y por deterioro.

Coordinar y controlar el Programa Anual de Vacaciones del personal de oficinas centrales, determinando el nimero
de dias de vacaciones a que tiene derecho a disfrutar cada trabajador; asi como solicitar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas de Pago efectle el proceso en la ndmina para el pago de la Prima Vacacional
correspondiente.

Coordinar con la Unidad Departamental de Relaciones Laborales la Aplicacién de exadmenes a los candidatos
enviados por el Sindicato de este Organismo, para dar cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.
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PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESCALAFON Y SERVICIOS AL PERSONAL

MISION

Cumplir con los lineamientos, normas y obligaciones establecidas en las leyes institucionales en materia laboral y de
salud que rigen a Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, para su sano desarrollo administrativo y en
beneficio de sus trabajadoras y trabajadores.

OBJETIVO 1

Coordinar y controlar los tramites para que se otorguen de conformidad a la legislacién laboral vigente y a la
normatividad aplicable, las prestaciones y beneficios en materia de salud, sociales y econdmicos al personal que labora
en Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; y asimismo aplicar los procedimientos para el otorgamiento de
las prestaciones y beneficios adicionales establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo para las y los trabajadores
sindicalizados del Organismo.

FUNCIONES:

e Elaboracion y entrega del “Calendario anual de los Salarios Diarios Integrados”, que se aplican para el IMSS e
INFONAVIT via némina, en apego a la Ley del Seguro Social, Ley del INFONAVIT y sus Reglamentos.

e Determinar la integracion de salarios base de cotizacion para el IMSS, con base a los sueldos y salarios,
gratificaciones anuales, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad que se entregue a los trabajadores por sus
servicios.

e Elaborar y enterar al IMSS, en los formatos y/o medios electrénicos establecidos, los movimientos de altas, bajas y
modificaciones de salario del personal de RTP.

e Registrar y controlar los movimientos afiliatorios enterados al IMSS, en el Sistema Unico de Autodeterminacion de
Cuotas (SUA) y archivo histérico.

e Controlar y cuantificar las incapacidades médicas expedidas por el IMSS., generando cuadros estadisticos por ramo
de seguro (riesgo de trabajo, enfermedad general y maternidad).

e Procesar la declaracidn de cuotas obrero patronales al IMSS, Retiro Cesantia y Vejez (RCV) e INFONAVIT a través
del programa de computo autorizado por el IMSS, denominado Sistema Unico de Autodeterminacion de Cuotas
(SUA).

e Validar la debida aplicacién de porcentajes en las cuotas de los diferentes ramos de aseguramiento, asi como de
movimientos e incidencias y de retenciones por créditos otorgados al personal por el INFONAVIT.

o Recibir, analizar y elaborar los movimientos de modificaciones salériales variables considerados improcedentes por
el IMSS, para su regularizacién en la base de datos de los asegurados por el patrén.

OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en materia laboral y de salud para el personal de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion pablica y la
rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:

e Establecer las politicas y procedimientos para la elaboracion, certificacion y tramite de las formas o formatos
establecidos por el IMSS para la atencion médica inicial y calificacion del probable riesgo de trabajo.

e Controlar y dar seguimiento de los riesgos de trabajo, desde su calificacién por parte del IMSS hasta que se
dictamine el alta del riesgo de trabajo o la incapacidad permanente o defuncién del trabajador derivado del mismo
riesgo.

e Cuantificar los riesgos de trabajo reportados al IMSS, generando periédicamente estadisticas para detectar las causas
mas frecuentes de accidentes, coadyuvando con esto, en las funciones de la Comisién de Seguridad e Higiene, para
prevencion de los mismos.

e Recibir, analizar y determinar procedencia de capitales constitutivos y cédulas de diferencias de cuotas, fincados por
el IMSS.

e Preparar e integrar antecedentes y documentos para interponer recurso de inconformidad ante el IMSS, en los casos
gue proceda y turnarlos a la Direccion Juridica para su procedimiento correspondiente.

o Atender las visitas domiciliarias realizadas por el IMSS y exhibir la documentacién requerida, a fin de comprobar el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley del Seguro Social y demas disposiciones aplicables.
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e Recibir y analizar las 6rdenes de descuento que gira el INFONAVIT por créditos otorgados al personal, para su
aplicacion en némina.

e Registrar en el Sistema Unico de Autodeterminacion de Cuotas (SUA) las 6rdenes de descuento del INFONAVIT,
para el calculo y entero correspondiente.

o Solicitar al Departamento de Sistemas de Pagos, la aplicacién en némina de descuentos por créditos otorgados por el
INFONAVIT, supervisando su debida aplicacion.

e Dar apoyo y asesoria en materia de seguridad social a las diferentes areas del Organismo.

o Elaborar la solicitud para la contratacion del seguro de vida colectivo para los trabajadores del Organismo, asi como
de los uniformes para el personal sindicalizado, y enviarla a la Gerencia de Abastecimientos para su surtimiento o
adquisicion y en su caso, participar en el proceso de licitacion publica para su adquisicion.

e Preparar y proporcionar en forma mensual a la Aseguradora con la que se tenga contratado el Seguro de Grupo de
Vida, la plantilla de todo el personal de base y confianza en activo; con el fin de que se realice el ajuste en el pago de
las primas correspondientes.

e Recibir y validar los recibos de pago de las primas del Seguro de Grupo de Vida, solicitando a la Direccion de
Finanzas la elaboracion del cheque o transferencia electronica de pago.

o Notificar a la Aseguradora con la que se tenga contratado el Seguro de Grupo de Vida, el fallecimiento de
trabajadores, realizando el tramite necesario para el pago a los beneficiarios de la suma asegurada correspondiente.

e Tramitar ante la Direccidn de Finanzas a través de solicitudes de cheque y/o de transferencias electrénicas, los pagos
correspondientes al IMSS, INFONAVIT, SAR y aseguradora contratada para el seguro de vida de los trabajadores de
RTP.

¢ Aplicar y controlar oportunamente las prestaciones otorgadas a los trabajadores.

e Atender y dar seguimiento a la Auditoria Externa practicada para el Dictamen Anual del IMSS.

® Consolidar la informacién y elaborar la cédula anual de “autodeterminacion del grado de riesgo y prima para la
cobertura de las cuotas del seguro de riesgo de trabajo”.

e Atender las visitas domiciliarias realizadas por el INFONAVIT y exhibir la documentacién requerida, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley del INFONAVIT y demas disposiciones
aplicables.

e Controlar y dar seguimiento a los créditos autorizados por FONACOT a los trabajadores de este Organismo.
Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RELACIONES LABORALES

MISION

Elaborar politicas, normas y procedimientos en materia de seguridad e higiene, comisiones mixtas de escalafén,
capacitacion y adiestramiento del personal, asi como de la atencion ciudadana que se brinda a las usuarias y usuarios del
servicio de transporte que otorga el Organismo, que contribuyan al cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable
en la materia y sean factor coadyuvante de la mejora del servicio de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.

OBJETIVO 1

Coordinar las acciones necesarias con el fin de que Red de Transporte de Pasajeros del DF y el personal que en ella
labora, cumplan con las disposiciones juridico-administrativas en materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y
Adiestramiento, y Escalafdn, asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y la rendicion de
cuentas.

FUNCIONES:

e Elaborar el Programa Anual de Capacitacion del Organismo y turnarlo al Titular de la Gerencia de Administracion
de Personal para su autorizacion.

e Elaborar politicas, normas y procedimientos en materia de seguridad e higiene, capacitacion y adiestramiento, y
escalafén.

e Integrar las Comisiones y Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento; y de
Escalafén, de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.
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Verificar la instalacién y actualizacion de las comisiones y Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Adiestramiento y de Escalafon, de conformidad con lo establecido por la Ley Federal del Trabajo, el
reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo y demas normatividad aplicable.

Participar conjuntamente en la elaboracion de los reglamentos de funcionamiento de las Comisiones y
Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento y de Escalafdn.

Elaborar conjuntamente los Programas Anuales de Actividades, con las Comisiones y Subcomisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento y de Escalafén.

Coordinar y controlar el funcionamiento de las Comisiones y Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene,
Capacitacién y Adiestramiento y de Escalafon, verificando se cumplan los compromisos contraidos en reuniones y
sesiones celebradas.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Seguridad e Higiene de los diferentes
centros de trabajo del Organismo, verificando el cumplimiento del mismo.

OBJETIVO 2

Crear una cultura de servicio en el personal que labora en el Organismo que permita consolidar a Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal y a sus recursos humanos como un modelo de atencién y disponibilidad de servicio a la
ciudadania.

FUNCIONES:

Atender visitas por parte de autoridades en la materia, asi como notificaciones y solicitudes por parte del Sindicato,
relacionadas a la Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento, y Escalafon.

Establecer el Plan de Respuesta a Emergencias en cada centro de trabajo, cubriendo medidas de evacuacion de
personal, que hacer en caso de incendios, sismos u otros siniestros.

Coordinar a las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene de cada centro de trabajo del Organismo para que
realicen la investigacion y el informe correspondiente de las causas de los accidentes de trabajo, a fin de realizar un
analisis y determinar los actos y condiciones inseguras para realizar las medidas correctivas y preventivas necesarias
seguln sea el caso.

Elaborar el cuadro basico de equipo y material de Seguridad Laboral, asi como coordinar el surtimiento de los
mismos.

Mantener permanentemente actualizados los Programas de Seguridad e Higiene y Prevencién de Accidentes.
Realizar el Diagndstico de las necesidades de capacitacién del personal que labora en Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal, de acuerdo al Manual Administrativo, descripcion del puesto y nivel ocupacional, asi como a las
necesidades de desempefio que requiera el Organismo.

Elaborar las constancias de habilidades en formato DC-3 de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS), de
los trabajadores que concluyan satisfactoriamente los cursos de capacitacion y turnarlas para firma del Titular de la
Gerencia de Administracion de personal y del representante de las y los trabajadores sindicalizados segun sea el
caso. Remitir al area de adscripcion para la entrega del documento original al interesado o interesada y una copia
para integrar el expediente.

Elaborar las constancias de Capacitacion, Médica y de Conocimientos y Desempefio para el Tramite de renovacion
de licencia tarjetén tipo C y D, y adicionalmente de primeros auxilios y Constancia Laboral en caso de licencia
tarjetdn tipo E. Turnarlas a los Titulares de las Gerencias de Administracion de personal, Operacién del Servicio,
Direccion de Administracién, Direccion de Operacion, Direccion General y responsable del Servicio Médico para
firma de autorizacion.

Elaborar y emitir las Convocatorias para participar en los cursos de capacitacion y difundir las mismas a las
Direcciones, Gerencias de Area y Modulares, para su conocimiento y aplicacion.

Elaborar y analizar estadisticas de los cursos impartidos, nimero de participantes y horas’lhombre capacitado,
informando de los resultados al Titular de la Gerencia de Administracion de Personal.

Coordinar las actividades concernientes a seminarios, conferencias, cursos y talleres de capacitacién que ofrezcan
organizaciones publicas y privadas.

Disefiar e impulsar estrategias para identificar las necesidades ciudadanas respecto al servicio que presta el
Organismo; asi mismo coordinar con las distintas areas que lo conforman que la atencidn a las quejas, solicitudes o
peticiones realizadas por el publico usuario se respondan bajo los principios de Atencion Ciudadana en la
Administracién Publica del distrito Federal, de agilidad, calidad, calidez, eficacia, eficiencia, equidad, inmediatez,
precision, simplificacion y transparencia.
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e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

MISION

Supervisar que las adquisiciones y/o prestaciéon de servicios que se contraten, se realicen de manera racional, 6ptima,
eficiente y transparente, en estricto apego a lo establecido en la normatividad vigente, que permitan el cumplimiento de
las metas establecidas y que garanticen obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, servicio y
financiamiento, asi como garantizar que la recepcion de los bienes que ingresen al Almacén Central, cumplan en
cantidad, calidad, caracteristicas y especificaciones técnicas solicitadas.

OBJETIVO 1

Establecer los lineamientos y actividades que regularan la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios a través de
los Procesos de Licitacién Publica, Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores, Adjudicacién Directa y
Fondo Revolvente, en estricto apego a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y Normatividad vigente en la
Materia.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar que el Almacén Central efectué el abastecimiento de los bienes requeridos por las diversas
areas del Organismo con oportunidad y en estricto apego a la normatividad establecida.

e Supervisar la aplicacién y difusion de leyes, normas, lineamientos y procedimientos administrativos vigentes en
materia de adquisiciones y almacenes, que emita el Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar el programa de adquisiciones de los bienes y/o prestacion de servicios requeridos por el Organismo, con
base en los requerimientos de las areas y de conformidad con el presupuesto autorizado.

e Presentar para su autorizacién ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, los
casos para la adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios previstos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

e Supervisar la celebracion de las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas para la
adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios, requisitando las actas y la documentacion necesaria para formalizar
dichos actos.

e Revisar en coordinacion con la Direccion Juridica, &rea requirente y la Contraloria Interna la documentacion
administrativa, legal, técnica y econémica exigida en las bases de los concursos.

e Atender las consultas que le formulen los proveedores, relacionadas con la aplicacion e instrumentacion de la
normatividad vigente en materia de adquisiciones.

e Proporcionar a la Direccién Juridica la informacion necesaria para la elaboracién de los contratos cuyos montos sean
superiores al monto de actuacion definido para las adjudicaciones directas; asi como de enviar a dicha Direccién, los
proyectos de los contratos de adjudicaciones directas para su revision y Vo.Bo.

e Coordinar la elaboracion de contratos para la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, cuyos montos se
encuentren dentro del rango establecido para las adjudicaciones directas.

o Recibir y supervisar el tramite de las solicitudes de requerimientos para la adquisicién de materiales, aceites, aditivos
y lubricantes de consumo inmediato, refacciones, accesorios y servicios destinados para la reparacién urgente de
autobuses; con cargo al fondo revolvente implementado para el efecto, y/o conforme al procedimiento establecido.

OBJETIVO 2
Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas en materia de adquisiciones y almacenes, que emita el Gobierno
del Distrito Federal; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

e Coordinar el seguimiento de las compras de bienes y la prestacién de servicios, a fin de garantizar el cumplimiento
de las condiciones pactadas en los contratos, aplicando las penas convencionales correspondientes para aquellos
casos en que no se cumplan, y notificar al titular de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion para su cobro.

o Efectuar el seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones.

e Presentar periédicamente informes de las compras al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.
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e Programar, coordinar, controlar y realizar con las &reas correspondientes el inventario fisico de los almacenes, en
apego a la normatividad vigente en la materia.

e Coordinar, supervisar y validar que se efectlen las aclaraciones correspondientes de las diferencias detectadas en la
toma fisica del inventario en los Almacenes, asi como emitir el informe correspondiente a la Contraloria Interna.

e Establecer las normas, lineamientos y procedimientos administrativos que regulen la baja y destino final de la
papeleria y articulos de oficina dictaminados como obsoletos o de nulo movimiento que tiene en existencia el
Almacén Central supervisando su cumplimiento.

e Proporcionar la informacion de movimientos de entradas y salidas de materiales, refacciones, herramientas y bienes
del Almacén Central, a las Gerencias de Contabilidad y de Programacion y Presupuesto, para su registro y
contabilizacion.

e Elaborar y presentar ante las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal, la informacion y documentacion
correspondiente, de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

e Revisar que el Catalogo Unico de Partes (CUP) esté actualizado por parte de la Gerencia de Desarrollo Tecnoldgico
en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP) para que el Almacén Central y las demas areas tengan los
datos generales veridicos de los folios que se den de alta.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES

MISION

Adquirir los bienes y/o prestacion de servicios, solicitados por las diferentes &reas que integran el Organismo, conforme
a la Normatividad vigente en la materia, para el logro del objetivo en general; considerando para el efecto, las mejores
condiciones en cuanto a calidad, oportunidad, financiamiento y precio.

OBJETIVO 1

Analizar y llevar a cabo los diversos procesos de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios en base al
presupuesto autorizado para el Organismo, considerando el padrén de proveedores autorizado para llevar a cabo dichos
procesos de seleccién, con la finalidad de satisfacer lo requerido en los tiempos solicitados, procurando que sean
adquiridos con los mejores costos, cumpliendo con la calidad y caracteristicas requeridas.

FUNCIONES:

o Integrar el Programa Anual de Adquisiciones.

o Recibir, analizar, registrar y controlar las solicitudes de compra de bienes y/o prestacion de servicios que requieren
las areas del Organismo.

e Preparar la informacion que sustente los "casos" para su presentacién y autorizacién ante el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obras, de conformidad con la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

e Preparar las convocatorias y bases para los procesos licitatorios.

e Participar en los procesos licitatorios, en sustitucion del Titular de la Gerencia de Abastecimientos.

e Elaborar los dictamenes y fallos econémicos, de conformidad con las evaluaciones y resultados proporcionados por
las areas responsables.

OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas vigentes en materia de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, que emita el Gobierno del Distrito Federal; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion
pUblica y rendicién de cuentas.

FUNCIONES:

e Solicitar a la Direccion Juridica, la elaboracion de los contratos por la adquisicién de bienes y/o prestacion de
servicios, cuyos montos sean superiores al monto de actuacion definido para las adjudicaciones directas; asi como
enviar a dicha Direccidn los proyectos de los contratos como adjudicaciones directas para su revision y Vo.Bo.

e Recibir y controlar del proveedor las fianzas requeridas estipuladas en el contrato y entregar el pedido fincado para
su surtimiento.
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o Efectuar la contratacién de las compras urgentes de bienes y/o prestacion de servicios solicitadas por las areas del
Organismo, cuyos montos se encuentren dentro del rango establecido para las adjudicaciones directas.

e Llevar el seguimiento de las adquisiciones y/o prestacion de servicios, a fin de asegurar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los contratos; en caso de incumplimiento, calcular con base a la documentacion soporte
generada, el monto de las penas convencionales que se deberan aplicar al proveedor.

o Integrar los expedientes de cada proceso licitatorio.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de requerimientos para la adquisicién de materiales, aceites, aditivos y
lubricantes de consumo inmediato, refacciones, accesorios y servicios destinados para la reparacién urgente de
autobuses; con cargo al fondo revolvente implementado para el efecto, y/o conforme al procedimiento establecido.

o Elaborar estadisticas e informes de los procesos de las adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios, en apego a
la normatividad vigente.

o Actualizar el registro de proveedores, analizando que su capacidad técnica, econdémica, legal y financiera garantice el
abasto oportuno, inversion, calidad y servicio eficiente.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE ALMACENES

MISION
Abastecer eficientemente a las diversas areas del organismo los bienes requeridos, con estricto apego a los lineamientos
que regula el almacén central, para contribuir al cumplimiento del objetivo fundamental de la red de transporte de
pasajeros.

OBJETIVO 1

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas emitidos por el Organismo y/o el Gobierno del Distrito Federal,
en materia de recepcion, almacenaje, control y registro de los bienes adquiridos por RTP; asi como de aquellas que
norman la transparencia de la gestion publica y rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

e Establecer los lineamientos y procedimientos para la adecuada recepcién de los bienes que se adquieran, que permita
contar con la informacién actualizada referente a los niveles de existencia de los mismos.

e Establecer los controles que se requieran; para que la Unidad Departamental de Adquisiciones, cuente con la
informacion actualizada referente a los niveles de existencia y los requerimientos reales de compra; asi como para el
calculo de penas convencionales.

o Verificar que las caracteristicas de los bienes, materiales y refacciones que se reciban sean las sefialadas en el
contrato correspondiente y cuenten con el sello de aprobacién por parte de la Unidad Departamental de Control de
Calidad de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Mantenimiento.

o Devolver refacciones, herramientas y materiales a proveedores cuando se encuentren en mal estado, no correspondan
a lo estipulado en el contrato correspondiente, no cumplan las caracteristicas técnicas requeridas, o hayan sido
desaprobados por el area de Control de Calidad.

e Almacenar y custodiar con base en la normatividad establecida para tal efecto, los bienes que ingresan al Almacén
Central.

e Abastecer oportunamente los bienes de activo fijo o de consumo a las diversas areas del Organismo, de acuerdo a los
programas y requerimientos establecidos.

e Controlar a través del registro de entradas y salidas los movimientos que se efectlen entre el area solicitante y el area
de Almacén, verificando su procesamiento electrénico en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP),
establecido por el Organismo.

e Cumplir las normas, lineamientos y procedimientos administrativos que regulen la baja y destino final de la papeleria
y articulos de oficina dictaminados como obsoletos o de nulo movimiento que tiene en existencia el Almacén
Central.

e Establecer e implementar los lineamientos que deben observar en su operacion los almacenes del Organismo.
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OBJETIVO 2

Garantizar la recepcion, almacenaje, custodia, salida, control y registro de los materiales, refacciones, herramientas,
equipos de almacenes, papeleria, jarciaria, asi también coordinar, supervisar y emitir las bases para la toma fisica de los
inventarios en los almacenes del Organismo.

FUNCIONES

o Presentar al Titular de la Gerencia de Abastecimientos, el Programa de Trabajo que se llevara a cabo para el proceso
de preinventario y toma fisica de éste en los almacenes.

e Coordinar con el area de Informatica, la emisién de listados y marbetes computarizados para la toma del inventario
fisico de materiales, refacciones, herramientas y equipo de los almacenes.

e Analizar, aceptar, 0 en su caso, rechazar las aclaraciones que resulten a las diferencias detectadas en el levantamiento
de la Toma Fisica de Inventario en el Almacén Modular, informando a la Gerencia de Abastecimientos y a la
Contraloria Interna, para sus efectos procedentes.

e Revisar que el Catalogo Unico de Partes (CUP) esté actualizado por parte de la Gerencia de Desarrollo Tecnolégico
en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP) para que el Almacén Central y las demés areas tengan los
datos generales veridicos de los folios que se den de alta.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO

MISION

Coadyuvar con cada una de la areas que integran el Organismo, con la finalidad de apegarse a las medidas de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, eficientando el uso de agua potable, energia eléctrica y fotocopiado de
documentos; asi como utilizar estrictamente el nimero de lineas telefonicas necesarias obtener ahorros en combustible,
para coadyuvar a la disminucion de contaminantes, mantener actualizados el Sistema de Control de Bienes y el Sistema
Institucional de Archivos, implementados en el Organismo.

OBJETIVO 1
Establecer los lineamientos y actividades para regular el registro y control de los recursos requeridos para la operacion
del Organismo; tales como, uso de agua potable, energia eléctrica, sistema de fotocopiado, lineas telefonicas y
combustible para vehiculos utilitarios; asi como para el activo fijo, mobiliario, parque vehicular y sistema de archivos
del Organismo.

FUNCIONES:

e Elaborar el Programa de Austeridad y Racionalidad del Ejercicio vigente y presentarlo al Director de Administracién
para su autorizacion.

e Supervisar la conformacién del padrén de cuentas de agua, luz y telefonia convencional para coordinar, gestionar y
supervisar el pago oportuno de estos servicios en cada inmueble.

o Determinar los mecanismos de control que se deberan aplicar para el mantenimiento a las instalaciones, equipo y
mobiliario de oficinas centrales, areas externas dependientes de éstas y modulares.

e Coordinar el programa de Obra Publica instrumentado por el Organismo, con base a los requerimientos de las areas y
de conformidad con el presupuesto autorizado.

e Registrar al Organismo, a solicitud de la Direccion de Administracion, en la pagina electrénica destinada para el
Sistema de Informacion para el Control de la Obra Publica (SICOP), administrada por la Contraloria General del
Distrito Federal a través de Internet; solicitando la clave de usuario y la contrasefia correspondiente.

e Operar en el Organismo, con la aprobacion del Titular de la Direccidn de Administracion, el Sistema de Informacion
para el Control de la Obra Publica (SICOP); verificando que la informacion e integracion de su soporte documental
se encuentre permanentemente actualizado.

e Controlar la clave de acceso y contrasefia de la pagina electrénica en Internet (SICOP), para el envio de la
informacion referente a los procesos de contratacion y ejecucion de la Obra Piblica.

e Presentar ante el Comité de Obra para su autorizacién, los casos para la contratacion de Obra Publica previstos en la
Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

e Atender las consultas que le formulen los contratistas, relacionados con la aplicacién e instrumentacion de la
normatividad vigente en materia de Obra Publica.
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Supervisar la celebracion de las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas para la
contratacion de Obra Publica, requisitando las actas y la documentacién necesaria para formalizar dichos actos.
Revisar en coordinacién con la Direccién Juridica, area requirente y la Contraloria Interna la documentacion
administrativa, legal, técnica y econémica exigida en las bases de los concursos de Obra Publica.

Tramitar con autorizacion de la Direccion de Administracion, la solicitud a la Direccion Juridica, de los contratos y
convenios en materia de obra publica que celebre el Organismo.

Proporcionar a la Direccion Juridica la informacién necesaria para la elaboracidn de los contratos de Obra Publica,
cuyos montos sean superiores al monto de actuacién definido para las adjudicaciones directas.

Coordinar la elaboracion de contratos y 6rdenes de trabajo para la contratacién de Obra Publica, cuyos montos se
encuentren dentro del rango establecido para las adjudicaciones directas.

Coordinar el seguimiento de la ejecucion y entrega de la Obra Pablica contratada, a fin de garantizar el cumplimiento
de las condiciones pactadas en los contratos, aplicando las sanciones correspondientes para aquellos casos en que no
se cumplan, y notificar a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion para su cobro.

Gestionar con los representantes de las Direcciones de Area, el envio oportuno de la informacion referente a la
ejecucion de la Obra Publica de su competencia, debidamente validada; para su turno a la Contraloria General del
DF., a través del Sistema de Informacion para el Control de la Obra Pablica (SICOP).

Consolidar los montos y plazos autorizados en los convenios especiales en materia de obra publica, correspondientes
al mes calendario inmediato anterior; a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes, para su envio a la Secretaria de
Finanzas y a la Contraloria General del DF.

Realizar las gestiones para informar a través de la Gaceta Oficial del Distrito Federal, la identidad del participante
ganador de cada licitacion publica, en materia de obra publica celebrada en RTP; indicando el lugar donde se pueden
consultar las razones de asignacion y/o rechazo.

Reportar a la Contraloria General del Distrito Federal, previa autorizacion de la Direccion de Administracién, a las
personas fisicas y morales que se encuentren impedidas para celebrar contratos de Obra Pudblica por haber incurrido
en alguna falta.

Conservar y resguardar por un lapso de cinco afios, toda la documentacion comprobatoria de los actos y contratos de
obra publica que celebre el Organismo.

Establecer los mecanismos de control para la asignacion y/o préstamo de los vehiculos utilitarios del Organismo.

OBJETIVO 2

Cumplir con las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal que regulan el registro y control de los
recursos requeridos para la operacion del Organismo (agua potable, energia eléctrica, sistema de fotocopiado, lineas
telefonicas, combustible, activo fijo, mobiliario y parque vehicular); asi como de aquellas que norman la transparencia
de la gestion publica y rendicidn de cuentas.

FUNCIONES:

Coordinar y administrar los servicios de fotocopiado, intendencia, fumigacion de inmuebles, vehiculos y telefonia
celular.

Coordinar y supervisar las actividades de los prestadores de servicio, vigilando el cumplimiento de las obligaciones
pactadas en contratos y 6rdenes de trabajo, asi como la liberacion de facturas para pago.

Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de vehiculos utilitarios y motocicletas, asi
como de atender las solicitudes de mantenimiento correctivo presentadas para mantener los vehiculos utilitarios y
motocicletas en 6ptimas condiciones de operacion.

Supervisar los tramites correspondientes para mantener actualizado el padron de vehiculos utilitarios, motocicletas y
autobuses ante la Direccidon de Servicios Generales de la Oficialia Mayor y de la Secretaria de Transportes y
Vialidad.

Coordinar el levantamiento fisico del inventario de autobuses, vehiculos utilitarios, motocicletas, motores,
transmisiones, placas de circulacion y bienes muebles.

Supervisar la actualizacion permanente del sistema de control de bienes derivados del registro de altas, bajas y
transferencias operadas por las diferentes areas que conforman el Organismo.

Supervisar la emision de los dictamenes técnicos de los bienes, mobiliario y equipo de oficina, para su baja o destino
final.

Coordinar con las Gerencias Modulares la ejecucion del mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equipo del
Modulo y de las estaciones de autoconsumo.
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e Coordinar las actividades conforme al contrato de servicios que presta la Policia Auxiliar del Distrito Federal, sobre
la vigilancia de las instalaciones administradas por el Organismo.

e Coordinar el mantenimiento de instalaciones eléctricas, hidro-sanitarias y de comunicacion de los inmuebles del
Organismo.

e Corresponde a la Gerencia de Servicios de Apoyo, llevar a cabo la ejecucion y control del Sistema Institucional de
Archivos, conforme a la normatividad emitida por el Gobierno del Distrito Federal; verificando que éste, funcione de
manera estandarizada y homogénea.

e Coordinar y supervisar las funciones de la Unidad Central de Correspondencia, a cargo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales; la cual se encargara de los servicios de recepcion y despacho de la
correspondencia oficial en Oficinas Centrales de RTP.

e Tendra entre el personal a su cargo, un encargado y/o responsable de la administracién, operacion y funcionamiento
del Archivo General de RTP; el cual sera nombrado por el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos.

e Implementar las politicas y normas para regular la coordinacién de la Unidad Central de Correspondencia de
Oficinas Centrales y su equivalente en las Gerencias Modulares, a cargo de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Servicios Generales y de Administracion y Finanzas respectivamente; areas que se encargaran de los servicios de
recepcion y despacho de la correspondencia oficial en el Organismo, considerando para el efecto los lineamientos
establecidos por la Ley de Archivos.

e Nombrar entre el personal adscrito al Area a su cargo, al o la responsable de su Unidad de Documentacion en
Tréamite; asi como al o la responsable de la Unidad de Archivo de Tramite.

e Coordinar la recepcion, clasificacién, guarda, custodia y préstamo de los expedientes y documentos, bajo resguardo
del Archivo General de RTP.

o Seré responsable de la administracion de los documentos de consulta, hasta que concluya su plazo de conservacion,
en razon de sus valores primarios de cardcter administrativo, legal, contable o fiscal y sera el responsable de
organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental del Organismo; a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes y del Encargado de la Unidad de Archivo de
Concentracion e Histérico, denominado Archivo General de RTP.

e Coordinar y supervisar el registro sistematizado de la informacion de los documentos de archivo por parte del
Encargado del Archivo General de RTP; recopilando, organizando y jerarquizando la informacién, de forma tal que
sirva para generar los instrumentos descriptivos bésicos que faciliten el control y acceso a la informacion
archivistica; a traves del Titular de la Unidad Departamental de Control de Bienes.

e Los instrumentos descriptivos para el control y acceso a la informacién archivistica, estaran entre los siguientes:
Cuadro General de Clasificacion de Inventarios de Archivos (de Tramite, Concentracion e Historico), Guia General
de Fondos de los Archivos Histéricos, Inventarios de Transferencia (primaria y Secundaria), Inventarios de Baja
Documental, Controles de Correspondencia de Entrada, en trdmite (control de gestion) y salida, Control de Préstamo
de Expedientes y Estadisticas de usuarios, y Catalogo de Disposicion Documental.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES:

MISION

Establecer los mecanismos de supervision, registro y control del uso de agua potable, energia eléctrica, sistema de
fotocopiado, utilizacion de lineas telefénicas y consumo de combustible en vehiculos utilitarios en el Organismo; en
apego a las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

OBJETIVO 1

Establecer los lineamientos y actividades para regular el registro y control de los recursos requeridos para la operacion
del Organismo; tales como, el uso de agua potable, energia eléctrica, sistema de fotocopiado, lineas telefénicas y
combustible para vehiculos utilitarios.

FUNCIONES:
o Recibir, analizar, registrar y controlar las solicitudes de Obra Publica que requieren las Unidades Administrativas del
Organismo.
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e Preparar la informacion que sustente los "casos" para su presentacion y autorizacion ante el Comité de Obra, de
conformidad con la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

e Tramitar ante la Direccidn Juridica, la elaboracién de los contratos de Obra Publica, cuyos montos sean superiores al
monto de actuacion definido para las adjudicaciones directas.

e Proporcionar, previa autorizacién del Gerente de Servicios de Apoyo, la informacién que le requiera en materia de
Obra Publica, el érgano de Control Interno correspondiente para que éste practique sus investigaciones.

e Elaborar y reunir la documentacién soporte que integrara la Carpeta de Casos que se presentara ante el Comité de
Obra de Red de Transporte de Pasajeros del DF, en la sesién que corresponda previo Vo.Bo. del Gerente de
Servicios de Apoyo.

OBJETIVO 2
Administrar racionalmente los recursos econdmicos para la atencion de los servicios requeridos para la operacion y/o
mantenimiento eficiente de las instalaciones e inmuebles propiedad del Organismo.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de limpieza, fotocopiado, mantenimiento preventivo y
correctivo al equipo y mobiliario de oficina; asi como validar la documentacion soporte de estos servicios, para la
liberacion del pago correspondiente.

o Determinar las necesidades de mantenimiento al mobiliario y equipo de oficina, aire acondicionado, aire lavado,
conmutadores, extintores, elevadores, calculadoras, maquinas de escribir, montacargas, relojes checadores de tarjeta,
de huella digital, fumigacion, plantas de emergencia, estaciones de autoconsumo, impermeabilizacion a techumbres,
motocicletas y vehiculos utilitarios; con base a la informacion proporcionada por las Unidades Administrativas del
Organismo.

o Realizar la asignacion de vehiculos utilitarios, teléfonos celulares, lugares de estacionamiento, lineas telefonicas y
tarjetas inteligentes para el suministro de gasolina.

e Programar, registrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos utilitarios y motocicletas
para mantenerlos en condiciones de operacién que permita ademas cumplir las disposiciones emitidas en la secretaria
del medio ambiente.

e Tramitar ante la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion los cheques para efectuar las compras de materiales, para
llevar a cabo el mantenimiento o reparaciones de mobiliario y equipo de oficina e instalaciones.

e Coordinar la recepcion, clasificacion y distribucion de la correspondencia generada en el Organismo.

e Supervisar la ejecucion de las actividades encomendadas al personal designado para la operacion de la Unidad de
Documentacion en Tramite, asi como al personal designado para la operacién de la Unidad de Archivo de Tramite,
instaladas en la Gerencia de Servicios de Apoyo.

o Efectuar la gestoria para altas, bajas, reposicién de placas, tarjetas de circulacién, revistas y tenencias de vehiculos
utilitarios

e Elaborar y actualizar los directorios de telefonia convencional, y celular

e Sistematizar los pagos de servicios basicos; agua, luz, y teléfono.

e Coordinar el tramite de la recuperacién del importe de las llamadas de larga distancia que realice el personal del
Organismo.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE BIENES:

MISION

Implementar y mantener actualizado el Sistema de Control de Bienes propiedad del Organismo, integrado por el registro
y control de las altas, bajas y transferencias de autobuses, vehiculos utilitarios, motores, transmisiones, bienes muebles y
placas de circulacion; a través de la coordinacion y ejecucion periodica de los inventarios fisicos practicados a dichos
bienes.

OBJETIVO 1
Establecer e implementar los mecanismos, politicas, procedimientos y métodos internos para llevar a cabo la planeacién,
organizacion, ejecucion y control de bienes propiedad del Organismo.
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FUNCIONES:

e Programar, coordinar y realizar la toma fisica del inventario de autobuses, placas, vehiculos, motores, transmisiones
y bienes muebles, informando de los resultados al Titular de la Gerencia de servicios de apoyo y areas involucradas.

e Registrar y controlar las altas, bajas y transferencias de autobuses, vehiculos utilitarios, motores, transmisiones,
bienes muebles y placas de circulacion.

e Conciliar y validar mensualmente los registros del sistema de control de bienes con las areas del organismo.

e Actualizar los resguardos de bienes del personal de oficinas centrales y modulos, por cambios de resguardatario,
transferencia, alta o baja del mismo.

e Asignar numero de inventario y registrar la alta de los bienes que se fabriquen en modulos o areas centrales, con
recursos del organismo.

e Elaborar el dictamen técnico del mobiliario y equipo de oficina que no sea de utilidad para el Organismo, para
proceder a efectuar su baja o destino final.

e Proporcionar la carta de liberacién de resguardo de bienes muebles al personal que cause baja del organismo, previa
entrega satisfactoria de los bienes resguardados.

e Tramitar la baja administrativa de los activos comercializados, robados, extraviados, destruidos o donados que
cumplan con los requisitos documentales que sustenten la baja.

OBJETIVO 2

Dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Archivo de Concentracion e Historico, denominado Archivo General
de RTP; implementando los lineamientos y operaciones que se deberan ejecutar para cumplir con el registro
sistematizado de la informacion de los documentos de archivo en el Organismo.

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar las actividades encomendadas al Encargado del Archivo General de RTP., nombrado por el
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD); responsable de la administracion,
operacion y funcionamiento del mismo.

e Administrar los documentos de consulta, hasta que concluya su plazo de conservacion, en razén de sus valores
primarios de cardcter administrativo, legal, contable o fiscal; asi como de organizar, describir, conservar, preservar,
administrar y divulgar la memoria documental del Organismo.

e Coordinar y supervisar se efectle el registro sistematizado de la informaciéon de los documentos de archivo
encomendado al Encargado del Archivo General de RTP; recopilando, organizando y jerarquizando la informacion,
de forma tal que sirva para generar los instrumentos descriptivos basicos que faciliten el control y acceso a la
informacién archivistica.

e Los instrumentos descriptivos basicos que deberan implementarse en el Archivo General de RTP para el control y
acceso a la informacién archivistica, estaran entre los siguientes: Cuadro General de Clasificacion de Inventarios de
Archivos (Tramite, Concentracion e Histdrico), Guia General de Fondos de los Archivos Histéricos, Inventarios de
Transferencia (primaria y Secundaria), Inventarios de Baja Documental, Controles de Correspondencia de Entrada,
en trdmite (control de gestion) y salida, Control de Préstamo de Expedientes y Estadisticas de usuarios, y Catalogo
de Disposicién Documental.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE INFORMATICA

MISION

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos internos para la administracion de los equipos de computo, sistemas
y servicios informaticos e implementacién de los métodos, normas de eficiencia, confidencialidad de la informacién y
controles de operacion del procesamiento electrénico de la informacion; asi como de coordinar la elaboracion y/o
actualizacion del Manual Administrativo del Organismo, en sus apartados de organizacion y de procedimientos.

OBJETIVO 1

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas emitidas por el Gobierno del Distrito Federal en materia de
equipos de computo, sistemas, servicios informaticos y Manual Administrativo para Red de Transporte de Pasajeros del
Distrito Federal; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y rendicion de cuentas.
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FUNCIONES:

e Establecer las politicas, normas, procedimientos y lineamientos en materia de equipos, sistemas informaticos,
dispositivos de computo y aplicaciones informaticas que requiera el Organismo.

e Administrar el desarrollo de los planes actuales y futuros de automatizacién de los sistemas de informacién, con base
en las politicas y lineamientos que dicte la Direccién General.

e Coordinar y supervisar los servicios de apoyo de procesamiento electronico de informacion que se proporcionan a las
diferentes areas, para satisfacer las necesidades del manejo de la misma en el corto, mediano y largo plazo.

e Analizar, disefiar y evaluar los sistemas y servicios informaticos solicitados por las Unidades Administrativas que
conforman al Organismo.

e Coordinar y supervisar que la elaboracién y/o actualizacion del Manual Administrativo, en sus apartados de
Organizacion y Procedimientos se realice en apego la normatividad vigente.

e Coordinar el trAmite de solicitud de revision y registro del Manual Administrativo, en sus apartados de Organizacion
y Procedimientos, ante la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

e Definir, mantener y administrar los métodos, normas de eficiencia, confidencialidad de la informacidn y controles de
operacion del procesamiento electrdnico de la informacion en el Organismo.

OBJETIVO 2

Administrar los equipos, sistemas informaticos, dispositivos de computo y aplicaciones informaticas de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal de manera eficiente y oportuna para atender las necesidades y
requerimientos del Organismo y sus Trabajadores; asi como de atender las solicitudes de las diferentes Unidades
Administrativas, en materia de elaboracién y/o actualizacion del Manual Administrativo, en sus apartados de
Organizacion y Procedimientos.

FUNCIONES:

Asesorar a instancias superiores para la seleccion de equipo de procesamiento de informacion, requerido para nuevas
instalaciones o ampliacidn de las ya existentes, considerando las ventajas técnicas.

Coordinar y supervisar la instrumentacion de los programas de mantenimiento preventivo de los equipos de
cémputo, estableciendo politicas de operacidn, a fin de elevar el nivel de eficiencia de los mismos. De igual manera
coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos que asi lo requieran.

Establecer los mecanismos adecuados para la investigacion y difusién sobre los adelantos tecnolédgicos tanto en
materia de aplicaciones informéticas como de equipos y dispositivos de computo.

Coordinar y, en su caso, establecer los medios de divulgacion y asesoria de los conceptos basicos de la informatica,
asi como las caracteristicas y posibilidades de los equipos de procesamiento y los sistemas de informacion
disponibles, con el objeto de capacitar y actualizar al personal del Organismo.

Coordinar y supervisar que la base de datos y memorias de los equipos de cdmputo se encuentren debidamente
soportadas, resguardadas y mantengan los estdndares de calidad y seguridad necesarios para hacer frente a
situaciones normales y de emergencia.

Realizar la evaluacién del equipo de computo y aplicaciones comerciales antes de su adquisicion, con el propésito de
analizar si cumplen con los estandares establecidos en el Organismo.

Administrar y autorizar las requisiciones de compra de insumos informaticos, asi como suministrar los mismos a las
areas que lo requieran.

Coordinar la elaboracién e implantacion de programas orientados a la capacitacién y desarrollo del personal de
confianza en materia de informatica, que demanden las necesidades del Organismo.

Supervisar la emision de los dictdmenes técnicos de los equipos e insumos informaticos del Organismo, para su baja
o destino final.

Supervisar la generacion de las especificaciones y documentos que establezcan los procedimientos vinculados a la

explotacion de los sistemas de informacién buscando el mayor aprovechamiento de los recursos informaticos involucrados.

Vigilar permanentemente el funcionamiento de las redes de datos del Organismo, en relacion a la comunicacion,
enlace entre redes, seguridad de acceso, integridad de informacion, disponibilidad de los servicios y adecuada
utilizacion de los equipos destinados exclusivamente al desempefio de actividades vinculadas con las funciones
encomendadas.

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas y/o de la Oficina de Informacion Publica para realizar la
modificacion o actualizacion de la pagina Web del Organismo; presentadas de manera mensual, trimestral o cuando
se presenten cambios en la informacion que forma parte de la pagina Web de RTP.
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e Coordinar el andlisis, desarrollo, implantacién y actualizacién de los sistemas y procedimientos administrativos, de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa del
Distrito Federal, para la elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes.

e Coordinar la entrega del oficio circular, emitido por la Direccién General para la difusion del Manual Administrativo
en sus apartados de Organizacion y/o de Procedimientos, entre los Titulares de las Direcciones de Area y Unidades
Administrativas del Organismo; para que éstos, notifiquen al personal a su cargo el contenido del Manual
Administrativo, y estén permanentemente informados de la organizacion y de los procedimientos internos aplicables
en sus areas de trabajo.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORGANIZACION Y METODOS

MISION

Instrumentar el marco normativo de Red de Transporte de Pasajeros del DF, para regular las operaciones y actividades
sustantivas establecidas para cada una de sus Unidades Administrativas; asi como de evaluar y/o disefiar en atencion a
instrucciones superiores, la estructura Orgéanica que permita optimizar el funcionamiento del Organismo.

OBJETIVO 1

Atender los requerimientos de las Unidades Administrativas, en materia de elaboracién y/o actualizacion del Manual

Administrativo en sus apartados de Organizacién y de Procedimientos, asi como la modificacion a la Estructura de

Organizacidn; con apego a las politicas y/o normas dispuestas para la elaboracion, actualizacion o modificacién del

Manual Administrativo y Estructura Organica, implementadas para optimizar el funcionamiento de RTP.

FUNCIONES:

e Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas del Organismo, referentes a la elaboracion o actualizacion
del Manual Administrativo en sus apartados de Organizacion y/o de Procedimientos del Organismo; en apego a la
normatividad establecida para el efecto.

e Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas del Organismo, referentes a la elaboracién o actualizacion de
Manuales Especificos de Operacion para regular la operacion de las Comisiones, Comités, Subcomités o cualquier
otro Organo Colegiado creado en el Organismo.

e Evaluar y dictaminar las propuestas de modificacion a los procedimientos administrativos que realicen las diferentes
areas, asi como asesorarlas para su elaboracion.

e Coordinarse con el personal designado como enlace ante la Coordinacion General de Modernizaciéon Administrativa,
para solicitar asesoria y/o atender ante esa instancia, los requerimientos de informacién o documentacion en materia
de Estructuras Organicas y Manual Administrativo.

e Coordinar la actualizacion del Manual Administrativo en sus apartados de Organizacion y Procedimientos, con el
personal designado para el efecto, por las Unidades Administrativas del Organismo; con el propdsito de establecer
una adecuada comunicacién, que permita la ejecucion oportuna de las acciones de actualizacion requeridas para el
Manual Administrativo.

e Brindar al personal de las Unidades Administrativas de RTP; involucrado en la actualizacion del Manual
Administrativo en su parte de Organizacion, la orientacién, asesoria y apoyo requeridos para la elaboracién e
integracion del mismo.

¢ Revisar integralmente el Manual Administrativo en sus apartados de Organizacion y Procedimientos, elaborados y/o
actualizados, antes de su envio a la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, verificando que su
integracion cumpla con la normatividad aplicable.

e Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa y
comunicar a los servidores publicos involucrados, los acuerdos establecidos, asi como las observaciones y/o
recomendaciones que se realicen al contenido del Manual Administrativo de Organizacion y/o Procedimientos

e Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos y disposiciones emitidas por la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa.

e Tramitar ante la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa de la Contraloria General del DF, el
Manual Administrativo en sus apartados de Organizacion y Procedimientos; para su revision, dictaminacion y, en su
caso, el registro correspondiente.



126 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 14 de Agosto de 2014

e Atender las solicitudes de las distintas Unidades Administrativas del Organismo, para la elaboracién de documentos
Técnico-Administrativos; tales como, manuales de politicas internas, formatos, guias, reglamentos e instructivos
entre otros, para normar las actividades del area solicitante.

OBJETIVO 2

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan las actividades de la Unidad
Departamental de Organizacién y Métodos; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestidn puablica, la
rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién generada por el Organismo.

FUNCIONES:

e Participar en el asesoramiento a las Unidades Administrativas del Organismo con respecto a la interpretacion y
aplicacion de los diversos instrumentos y técnicas administrativas que existen.

e Atender las solicitudes de evaluacion de los niveles de eficiencia de las areas que conforman al Organismo referente
a la implantacion, aplicacion y desarrollo de los instrumentos técnico-administrativos adoptados en cumplimiento a
los programas de modernizacion y simplificacion.

e Realizar las investigaciones y analisis que permitan identificar los parametros que apoyen la justificacion de plazas
en las diferentes areas del Organismo, asi como participar en el desarrollo de estudios orientados a regular sus
estructuras ocupacionales.

e Analizar la Estructura Organica General del Organismo y las especificas de todas las areas que lo conforman, asi
como sus funciones y las relaciones autoridad-responsabilidad, con el objeto de proponer criterios y lineamientos de
organizacion orientados a su optimizacion.

o Realizar y justificar modificaciones a las Estructuras Organicas, ante la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa de la Contraloria General del Distrito Federal.

o Atender las solicitudes para la elaboracion de diagnosticos de productividad y cargas de trabajo de las diversas
unidades operativas del Organismo.

e Recabar los formatos elaborados por las Unidades Administrativas, utilizados para formalizar las actividades u
operaciones que tienen asignadas, llevar a cabo su formalizacion e integracion en los procedimientos de operacién de
los que formaran parte.

e Emitir y difundir las normas, lineamientos y criterios técnicos que deben observarse en el analisis, disefio y control
de formatos.

e Realizar y llevar a cabo la entrega del oficio circular, emitido por la Direccién General para la difusion del Manual
Administrativo en sus apartados de Organizacion y/o de Procedimientos de RTP., entre los Titulares de las
Direcciones de Area y Unidades Administrativas del Organismo; recabando el acuse de recibo correspondiente e
integrar una copia en el expediente abierto para cada documento.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

MISION

Realizar las funciones que tiene establecidas, con apego a las politicas, normas y procedimientos internos para la
administracion de los sistemas y servicios informaticos; asi como para la implementacion de los métodos, normas de
eficiencia, confidencialidad de la informacién y controles de operacion del procesamiento electronico de la informacion.

OBJETIVO 1

Administrar los sistemas informaticos, dispositivos de computo y aplicaciones informaticas de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal de manera eficiente y oportuna para atender las necesidades y requerimientos del
Organismo y sus Trabajadores.

FUNCIONES:

e Analizar, disefiar e implementar los Sistemas Informéticos solicitados por las éreas, aplicando las medidas de
seguridad correspondientes con el fin de evitar la pérdida total o parcial de la informacion.

e Supervisar que se cumplan los estandares de andlisis y programacion en el desarrollo e implementacién de los
sistemas.
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e Coordinar el desarrollo de sistemas de informacién y nuevas aplicaciones susceptibles de ser procesados en equipos
de computo medianos y pequefios.

e Elaborar los documentos técnico-administrativos que sean necesarios con el objeto de orientar el desarrollo de las
actividades asignadas, de acuerdo a las politicas y lineamientos aplicables en la materia.

OBJETIVO 2

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas emitidas por el Gobierno del Distrito Federal para la

implementacion de sistemas y servicios informaticos para Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como

de aquellas que norman la transparencia de la gestion pablica y rendicién de cuentas.

FUNCIONES:

e Supervisar que los programas de implantacion piloto de sistemas estén acordes con el escenario en que tendra lugar
su liberacion.

o Disefiar y elaborar los manuales, técnico y de usuario, y folletos para la documentacién de los sistemas de
informacién actuales y en proceso.

o Efectuar el seguimiento a los sistemas probados, implementados y liberados, realizando los ajustes y modificaciones
gue se crean pertinentes.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCESAMIENTO Y SOPORTE TECNICO

MISION

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos internos establecidos para la planeacidn, organizacion, y control de
los equipos de cémputo de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, disefiados para obtener el maximo beneficio en la operacion de los equipos.

OBJETIVO 1

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas emitidas por el Gobierno del Distrito Federal para la operacién,
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito
Federal; asi como de aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y rendicién de cuentas.

FUNCIONES:

o Establecer las politicas de operacion que permitan regular la elaboracion, coordinacion y supervisar de los programas
de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo del Organismo; acciones y lineamientos que
permitan elevar el nivel de eficiencia de los mismos.

e Determinar y evaluar, tomando como base el analisis de factibilidad de nuevos sistemas, la capacidad de
almacenamiento procesamiento e impresion de la informacidn existente, sin perder de vista las necesidades de los
usuarios.

e Garantizar el funcionamiento apropiado de los sistemas de informacién que se encuentren en produccion, acordes a
las necesidades presentadas por las areas, asi como las posibles modificaciones cuyas secuelas requieran de la
actualizacion en su estructura logica.

e Coordinar y supervisar el funcionamiento de las redes de datos del Organismo en cuanto a comunicacion, enlace
entre redes, seguridad de acceso, integridad de informacién y disponibilidad de los servicios.

o Realizar la modificacion o actualizacién mensual, trimestral o cuando se presenten cambios en de la pagina Web del
Organismo; en atencidn a las solicitudes presentadas por la Oficina de Informacién Publica y/o por las Unidades
Administrativas de RTP.

e Coordinar la identificacion y administracion de los instructivos, manuales y guias técnicas de computacién, que
documenten e informen a los usuarios sobre los sistemas de operacion y/o en produccion, y las aplicaciones
compradas a terceros.

e Proporcionar asesoria, consultoria, capacitacion y soporte técnico a todas las areas del Organismo que lo soliciten
para el adecuado aprovechamiento de los equipos.

OBJETIVO 2
Administrar los equipos de computo de Red de Transporte de pasajeros del Distrito Federal de manera eficiente y
oportuna para atender las necesidades y requerimientos del Organismo y sus Trabajadores; asi como de atender las
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solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas del Organismo, en materia de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos a su cargo. .

FUNCIONES:

e Suministrar los insumos informaticos requeridos por las areas del Organismo.

e Elaborar y aplicar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos de computo, proponiendo al Titular de
la Gerencia de Informaética el establecimiento de politicas de operacion, a fin de elevar el nivel de eficiencia de los
mismos. De igual manera coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos que asi lo requieran.

e Promover la racionalizacion sobre la utilizacion de los equipos de computo y consumo de materiales informaticos.

e Orientar los estudios de investigacion estableciendo los canales de comunicacion adecuados que permitan elevar el
nivel de conocimiento que en materia informatica resulten productivos para el desarrollo de nuevos sistemas y
aplicaciones que puedan ser procesados en los equipos de computo con los que cuenta el Organismo.

e Promover la adopcién de nuevas tecnologias de comunicacion y digitalizacion, procurando en todo momento la
relacion del costo—beneficio favorable para el Organismo.

e Elaborar la emision de los dictamenes técnicos de los equipos e insumos informaticos del Organismo, para su baja o
destino final.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

DIRECCION JURIDICA

MISION

Dirigir, coordinar, y verificar que se cumplan cabalmente las funciones establecidas en el Manual Administrativo,

actuando siempre y en todo momento con profesionalismo y conforme a Derecho.

OBJETIVO
Aplicar el Derecho vigente, a efecto de proporcionar un clima de legalidad, seguridad juridica, orden, igualdad y libertad,
logrando que las actuaciones juridicas sean en beneficio del Organismo y sus trabajadores.

FUNCIONES:

e Proponer a la Direccion General las politicas a aplicarse en el ambito juridico para la consecucién de los fines
institucionales.

o Definir los términos bajo los cuales debe darse la actuacion juridica del Organismo frente a los particulares y las
autoridades judiciales y administrativas del Fuero Comun y Federal.

o Orientar, coordinar y supervisar la asesoria juridica que se requiera por las éareas.

e Asesorar a los Comités y subcomités constituidos formalmente al interior del Organismo.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios juridicos respecto de los diversos ordenamientos relacionados con
el Organismo.

e Dirigir, coordinar y controlar las funciones y actividades de las Gerencias de Asuntos Juridicos y de Procesos,
Gestoria e Indemnizaciones.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

MISION

Verificar la compilacién y difusion interna de las disposiciones juridicas que emitan el Congreso de la Unién, la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal y las diferentes dependencias del Gobierno Federal y Local, actualizando el
marco juridico que rige las funciones del Organismo.

OBJETIVO

Supervisar de acuerdo a la normatividad vigente, la elaboracién de contratos y convenios, licitaciones publicas, que éste
Organismo celebre 0 convoque en materia de adquisiciones y prestacion de servicios, obra publica y enajenacion de
bienes.
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FUNCIONES:

e Observar y cumplir cabalmente las funciones establecidas en el Manual Administrativo, actuando siempre y en todo
momento con profesionalismo y conforme a Derecho.

e Aplicar el Derecho vigente, a efecto de proporcionar un clima de legalidad, seguridad juridica, orden, igualdad y
libertad, con las personas que interactian de manera directa o indirecta con el Organismo.

e Proporcionar asesoria juridica a las diversas areas, en materia de contratos, convenios y licitaciones publicas para la

comercializacion y enajenacion de bienes, adquisicion de bienes, prestacién de servicios y de obras publicas.

Coordinar, supervisar y evaluar la atencién y el seguimiento de todos los juicios en que el Organismo sea parte.

Asesorar al Comité de Obra constituido al interior del Organismo.

Asesorar a los Subcomités constituidos al interior del Organismo.

Integrar y actualizar la biblioteca juridica del Organismo, asi como llevar el control de los textos.

Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y adiestramiento del personal adscrito a la Gerencia de

Asuntos Juridicos; asi como de informar los resultados obtenidos de su ejecucion.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES

MISION

Tramitar los diversos juicios que le sean turnados, elaborando demandas, dando contestacion a las mismas, ofreciendo
pruebas, formulando alegatos, interponiendo recursos inclusive el juicio de amparo, compareciendo a las audiencias,
formulando pliego de posiciones, interrogatorios y repreguntando a los testigos.

OBJETIVO

Realizar una correcta defensa juridica de los intereses de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, en los
diversos juicios en que forme parte, formulando y contestando las demandas respectivas, ofreciendo y desahogando
pruebas, elaborando pliegos de posiciones, interrogatorios y repreguntas a los testigos, en su caso; formular alegatos,
comparecencia a audiencias asi como interposicion de los recursos que conforme a la Ley sean procedentes.
Seguimiento del estado procesal de los expedientes radicados ante autoridades administrativas y judiciales.

FUNCIONES:

e Tramitar los diversos juicios que le son turnados, en estricta observancia de las Leyes y demés normatividad
aplicable.

e Recabar la documentacion que se requiera para preservar y/o defender los intereses del Organismo.

o Proporcionar la asesoria juridica que en materia civil, mercantil, fiscal y laboral, requieran las areas.

e Elaborar convenios para solucionar los juicios en que el Organismo sea parte.

e Revisar, analizar y emitir opiniones u observaciones en materia civil y mercantil, fiscal y laboral, que se desprenda

de los procedimientos que emitan las areas.

Efectuar pagos a ex trabajadores, derivados de convenios suscritos para dar por terminada la relacién laboral.

Representar al Organismo en los conflictos colectivos de trabajo (Huelga).

Participar en la revision del Contrato Colectivo de Trabajo y en la revision salarial.

Atender a Representantes del Sindicato con motivo de consultas relacionadas con la aplicacién del Contrato

Colectivo de Trabajo.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTRATOS Y CONVENIOS

MISION

Coadyuvar con las areas que forman parte del Organismo en la suscripcion de los contratos y convenios, promoviendo el
cumplimiento correcto de la normatividad y procedimientos aplicables.
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OBJETIVO

Dar certeza a los actos juridicos inherentes al Organismo con todos y cada uno de sus proveedores, prestadores de
servicio y/o Dependencias con las que se celebran los contratos respectivos, asi como también en los casos en que Red
de Transporte de Pasajeros del DF, sea contratada como prestadora de servicios y que los mismos no causen perjuicio a
los intereses de la Entidad.

FUNCIONES:

e Proporcionar apoyo Yy asesoria juridica a todas las areas del Organismo en materia de contratos y convenios.

e Elaborar, sancionar y registrar los contratos y convenios que celebre el Organismo.

o Realizar ante las Dependencias que corresponda, los trdmites juridico-administrativos de los asuntos juridicos que en
materia de contratos y convenios requiera el Organismo.

e Asesorar a las areas convocantes de licitaciones publicas, verificando se cumpla con los requisitos correspondientes.

e Obtener de las Notarias Publicas la expedicion de los documentos que el Organismo requiera.

e Recopilar y analizar las disposiciones juridicas que emitan las diversas Dependencias del Gobierno Federal y local
en materia de transporte y demas funciones inherentes al Organismo.

e Guardar y custodiar el acervo bibliografico, gacetas, leyes, cddigos y diarios oficiales pertenecientes a la biblioteca
juridica.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

GERENCIA DE PROCESOS GESTORIA E INDEMNIZACIONES

MISION

Aplicar el Derecho vigente, a efecto de proporcionar un clima de legalidad, seguridad juridica, orden, igualdad y

libertad, con las personas que interactian de manera directa o indirecta con el Organismo.

OBJETIVO
Interponer y atender ante las diversas autoridades administrativas, denuncias y/o querellas, cuando el Organismo es
afectado en su patrimonio debido a irregularidades detectadas en las diferentes areas.

FUNCIONES:

e Observar y cumplir cabalmente las funciones establecidas en el Manual Administrativo, actuando siempre y en todo
momento con profesionalismo y conforme a Derecho.

e Supervisar y coordinar la intervencion del &rea en la solucion de los asuntos administrativos y penales en los que el
Organismo sea parte y en la de los problemas legales que se susciten por accidentes que afecten al personal y al
patrimonio del Organismo.

e Definir las estrategias necesarias para la presentacion o atencion de denuncias y querellas que se formulen ante las
instancias legales, relacionadas con los accidentes que se susciten por la prestacion del servicio.

e Coordinar e intervenir con los Departamentos de Gestoria y de Procesos e Indemnizaciones para una adecuada
atencion de los diversos accidentes que se presenten con los autobuses.

e Coordinar con la Contraloria Interna, la elaboracién de convenios de pago para la recuperacion de faltantes por
diferencias en inventarios asi como determinar la situacion juridica de los involucrados.

e Coordinar con la Gerencia de Administracién de Personal, la aplicacion de descuentos al personal sindicalizado y de
confianza, cuando procedan.

o Integrar y resolver las investigaciones administrativas de los trabajadores que incurran en alguno de los supuestos
gue marca la normatividad.

e Supervisar los procedimientos Paraprocesales.

e Coordinar con la Gerencia de Asuntos Juridicos, las acciones para efecto de indemnizaciones del usuario del servicio
que haya sufrido algun dafio en su persona (seguro del viajero).

e Formular y supervisar las reclamaciones que se presenten ante la Compafia Aseguradora respectiva, afectando la
poliza de los seguros de dafios y responsabilidad civil contratada por el Organismo.

e Actualizar el Catalogo de patrimonio inmobiliario, asi como controlar los expedientes con la documentacion de cada
bien inmueble.
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e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE GESTORIA

MISION

Lograr que la resolucién de los problemas legales derivados de accidentes que se susciten en la prestacion del servicio
de transporte publico sean favorables a los intereses del organismo; formulando las denuncias y querellas
correspondientes, gestionando las reclamaciones a las compafiias aseguradora; ademas integra investigaciones
administrativas al personal de este Organismo que se presume incurrieron en causas de rescision, a fin de allegarse los
elementos de prueba para resolver la situacion legal del trabajador.

OBJETIVO

Resolver eficaz e inmediatamente los problemas penales en que se vea involucrado el Organismo, gestionando o
haciendo la reclamacion a las compariias aseguradoras, ademas de allegarse los elementos de pruebas necesarios para
integrar debidamente las investigaciones administrativas que se realicen al personal de este Organismo que incurran en
causales de rescision”.

FUNCIONES:

o Presentar denuncias y querellas relacionadas con los accidentes que se susciten por la prestacion del servicio.

e Tramitar el pago de indemnizaciones por accidentes que deban efectuar las compafiias aseguradoras al Organismo.

e Atender los citatorios que se deriven de los accidentes de transito u otro motivo relacionado con la prestacion del
servicio, a fin de realizar los tramites necesarios para su cabal solucién.

e Establecer comunicacion continua con los Departamentos de Gestoria y de Procesos e Indemnizaciones, a efecto de
coordinar la continuacion de la defensa del Organismo y/o de los Operadores de autobus.

o Dar seguimiento a las averiguaciones previas iniciadas con motivo de accidentes, en los que se encuentren
involucrados personal, autobuses y vehiculos del Organismo, o por delitos en agravio del mismo.

e Solicitar al Titular de la Gerencia de Administracion de Personal, se realicen los descuentos al personal sindicalizado
y de confianza, cuando proceda.

e Instrumentar actas administrativas a los trabajadores por irregularidades cometidas durante el desarrollo de sus
actividades.

o Integrar las investigaciones administrativas de los trabajadores que incurran en alguno de los supuestos que marca la
normatividad.

e Presentar y vigilar los procedimientos Paraprocesales.

o Integrar expedientes de siniestros con la documentacién necesaria, ante la Compafiia Aseguradora correspondiente
para efectos de tramitar el pago de indemnizacién.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCESOS E INDEMNIZACIONES

MISION

Asesorar legalmente a la Direccion General de Red de Transporte de Pasajeros del DF., en materia penal o
administrativa cuando se vea afectado el patrimonio del Organismo, coadyuvando con las autoridades administrativas y
penales hasta lograr la reparacion del dafio cuando resulte afectado el patrimonio del Organismo, aun en los casos que se
originen por irregularidades del propio personal.

OBJETIVO

Proteger los intereses de este Organismo, brindando la asesoria en casos donde se afecte su patrimonio, dando el
seguimiento y coadyuvando con las autoridades, hasta lograr acreditar la responsabilidad penal y lograr la reparacion del
dafio y/o tramitar ante las compafiias aseguradoras que se apliquen las polizas correspondientes.
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FUNCIONES:

® Proporcionar asesoria juridica, en caso de accidentes relacionados con los autobuses y vehiculos pertenecientes al
Organismo.

e Coadyuvar con los Abogados de la Aseguradora para que tomen la defensa del operador de autobus, ante los diversos
juzgados del fuero comun, de paz, de distrito y salas penales, siempre y cuando la coadyuvancia no se interponga con
los intereses de RTP.

e Dar seguimiento a los procesos penales derivados de las averiguaciones previas relacionadas con accidentes de
transito y diversos delitos en los que el Organismo resulte ser la parte afectada en su patrimonio.

e Citar a operadores de autobus y testigos en su caso, para asesorarlos en cuanto a la forma y estrategia de defensa que
se interpondra ante la autoridad judicial que les requiere.

e Interponer ante el Ministerio Publico denuncias y/o querellas, cuando el Organismo es afectado en su patrimonio
debido a irregularidades detectadas en cualquiera de los centros laborales exhibiendo los elementos probatorios
necesarios para la integracion de la indagatoria, con la finalidad de que se lleve a cabo el ejercicio de la accién penal.

e Solicitar informes a las areas conducentes, a fin de integrar la denuncia de hechos y/o en su caso, citar a los
probables responsables, con la intencién de que se cubra el dafio econdmico ocasionado, antes de proceder
penalmente.

e Coadyuvar con el Ministerio Publico para poner a su disposicion y del Juzgador, los elementos de prueba para
acreditar la responsabilidad penal del inculpado y justificar la reparacion del dafio, en los casos en que se haya
consignado la denuncia interpuesta en defensa del Organismo o en el supuesto de que una unidad haya sido
secuestrada produciéndose el delito de robo de uso o intencional.

e Coordinar acciones con el Departamento de Contratos y Convenios, para efecto de indemnizacion del usuario del
servicio que haya sufrido algin dafio en su persona (seguro de viajero).

e Intervenir conjunta o separadamente con la Aseguradora contratada en la atencién de accidentes de transito
relevantes (homicidio).

e Tramitar las reclamaciones ante la Compafiia Aseguradora respectiva, afectando las polizas de seguros de dafios y de
responsabilidad civil contratadas por el Organismo, e integrar los expedientes de siniestros para efectos de tramitar el
pago.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como las que sean
conferidas por su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

PUESTO

CONTRALORIA INTERNA

MISION

Coordinar en el ambito de su competencia, la verificacién de la eficiencia en las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Coordinar en Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, la ejecucion de las auditorias ordinarias y
extraordinarias a las programadas, en el ambito de su respectiva competencia, conforme a los programas establecidos y
autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal, para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Proponer para la aprobacién del Titular de la Direccion General de Contralorias Internas en Entidades, el Programa
de Auditoria para cada ejercicio presupuestal, asi como las modificaciones que se consideren necesarias en el curso
del afio, manteniendo el seguimiento sistematico de su ejecucion.

e Asegurar que se tome en consideracion, en la programacion de las Auditorias, aquellas mediante las cuales se
promueva la eficiencia en las operaciones y se verifique el cumplimiento de sus objetivos asi como de las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.
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Ordenar la préactica de las auditorias programadas y las extraordinarias que se adicionen al Programa de Auditoria,
asi como revisiones, verificaciones, inspecciones, visitas e intervenciones en todos los procesos administrativos que
efectle la Entidad.

Comprobar que como resultado de las Auditorias ordinarias y extraordinarias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, se formulen y emitan observaciones y recomendaciones, tanto preventivas como correctivas, asi como
propuestas de mejora.

Constatar que se lleve a cabo el seguimiento sistematico a las observaciones y recomendaciones generadas, se
determine su solventacion y en su caso se dejen insubsistentes aquellas observaciones y propuestas de mejora en
cuyo seguimiento sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion.

Asistir y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion, los Comités y
Subcomités instalados en la Entidad, en los términos previstos en las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, informando los resultados a las instancias correspondientes.

Expedir, previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la propia Contraloria, asi
como de aquellos a los cuales tenga acceso con motivo de la practica de auditorias, verificaciones, revisiones,
inspecciones, visitas, procedimientos disciplinarios y demas de las que tenga acceso con motivo del desarrollo de sus
actividades.

Atender los requerimientos de informacién y documentacion que formule la Contraloria General, por conducto de su
Titular o a través de las distintas direcciones generales, ejecutivas o de area.

Autorizar los requerimientos de informacioén y documentacion para el cumplimiento de las funciones asignadas, a
diversas Unidades de Gobierno asi como a instancias internas y externas que tengan alguna participacion en los
procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

Intervenir y ordenar la intervencién en las actas de entrega — recepcién que realicen los servidores publicos adscritos
a la Entidad, a efecto de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable y en caso de incumplimiento,
determinar las responsabilidades y sanciones administrativas que correspondan.

Conocer, investigar, iniciar, desahogar y resolver procedimientos administrativos disciplinarios respecto de actos,
omisiones e incumplimiento a los requerimientos que efectle la Contraloria General, sus Unidades Administrativas o
la propia Contraloria Interna, respecto de servidores publicos adscritos a la Entidad, que en el ejercicio de sus
funciones, pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben observar en el
desempefio de su empleo, cargo o comision, de los que tenga conocimiento por cualquier medio, para determinar en
su caso, las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de la materia.

Conocer substanciar y resolver, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, los recursos
de revocacion que se promuevan en contra de las resoluciones administrativas por medio de las que se hayan
impuesto sanciones administrativas a los servidores publicos adscritos a la Entidad.

Acordar, cuando proceda, respecto de los servidores publicos adscritos a la Entidad, en los términos de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, la suspension temporal de sus empleos, cargos o
comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o continuacion de las investigaciones.

Vigilar que se de seguimiento hasta su conclusién, al avance, atencion y/o cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones generadas por la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
de la Auditoria Superior de la Federacion u otros Organos de Fiscalizacion.

OBJETIVO 2

Coordinar la instrumentacidn de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de
Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Vigilar que se de cumplimiento a la Carta de Recomendaciones de los Auditores Externos.

Supervisar la verificacion de los indicadores de gestién, establecidos por la Contraloria General, a efecto de evaluar
el desempefio y resultados de la Entidad.

Conocer, desahogar y resolver el procedimiento de Aclaracién de los Actos, en términos de la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal.
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Recibir analizar y dar respuesta a las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta y vigilar su adecuada atencién, en
cumplimiento a lo previsto por la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, informando a la
Contraloria General las solicitudes y tramites realizados, asi como las responsabilidades y sanciones que se
determinen.

Aprobar y ordenar que se remita a la Direccion General de Contralorias Internas en Entidades los informes
periddicos derivados del cumplimiento del Programa de Auditoria, Programa Operativo Anual y demas programas
asi como los informes, reportes y deméas documentacion e informacion adicional que se requiera.

Supervisar la generacion del informe relativo al cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de la Entidad.
Comisionar al personal que se considere conveniente para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la
Contraloria General en las visitas, verificaciones, inspecciones y revisiones que se realicen en cualquier Unidad de
Gobierno de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Comisionar al personal que se considere conveniente para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la
Contraloria General en el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tiene conferidas.

Ordenar la practica de visitas e inspecciones a las instalaciones de proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquiera otros que participen en los
procesos administrativos que efectle la Entidad, tales como adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios,
obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en el marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, a
efecto de vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos, convenios, titulos concesién,
acuerdos, permisos o cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Ordenar la suspensién temporal o definitiva, declarar la nulidad y reposicién en su caso, de los procedimientos de
licitacion publica, invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas o
cualquier otro procedimiento administrativo previsto en los ordenamientos aplicables vigentes en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, enajenacion, adquisicion, transferencia y baja
de bienes muebles o inmuebles, concesiones, permisos, almacenes e inventarios, asi como todos aquellos previstos
en el marco normativo, incluyendo todas aquellas consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten,
cuando deriven de irregularidades o inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones, visitas,
inspecciones, quejas, denuncias, intervenciones, participaciones o que por cualquier otro medio tenga
conocimiento; salvo aquellos casos en que se acredite que la suspension afectaria de manera importante la
continuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien, la prestacién de los servicios publicos.

Instruir a la Entidad a suspender temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente contratos
y/o convenios, titulos concesidn, acuerdos, actas, pagos y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia
de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenacion vy
adquisicion de bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten, derivado de las irregularidades o
inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, quejas y denuncias,
intervenciones, participaciones o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento; salvo aquellos casos en que se
acredite que la suspensién afectaria de manera importante la continuidad de los programas sociales o prioritarios, o
bien, la prestacién de los servicios publicos.

Ordenar la préactica de investigaciones o cualquier otra actuacién que se juzgue pertinente, asi como la solicitud de
toda clase de informacién y documentacién que se considere necesaria para la debida integracién de los expedientes
relacionados con quejas y denuncias que se reciban o que deriven de procedimientos administrativos disciplinarios
que se substancien, revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, intervenciones, participaciones o que
por cualquier otro medio se tenga conocimiento.

Vigilar el cumplimiento por parte de la administracion de la Entidad, de las disposiciones juridicas y administrativas
en materia de Archivos, Datos Personales y de Derechos Humanos, asi como las establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Presentar demandas, querellas, quejas, denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar promociones e
interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales,
en representacion de la Contraloria Interna, en los asuntos en los que sea parte o cuando tenga interés juridico y estos
asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene encomendadas, contando, en su caso, con el apoyo
que sea necesario de la Entidad.
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e Coordinar la evaluacion de la gestion publica en la Entidad.

e Vigilar que la Entidad observe las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la
generacion de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e Ordenar la practica de verificaciones preventivas sobre la realizacion de obras publicas que contrate la Entidad y
comprobar que se emitan las recomendaciones necesarias en base a lo previsto por la Ley de Obras Publicas del
Distrito Federal y su Reglamento, asi como lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas y su Reglamento.

e Las demas que deriven de cualquier disposicion legal y las que instruya el Contralor General.

PUESTO

GERENCIA DE RESPONSABILIDADES, QUEJAS Y DENUNCIAS

MISION

Coordinar, Supervisar y vigilar el proceso de dictaminacion de las quejas y denuncias presentadas en contra de los
servidores publicos adscritos a Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, o de aquellas derivadas de las auditorias
ordinarias, extraordinarias o0 programadas; considerando para el efecto, la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

OBJETIVO 1

Atender y dar seguimiento a las Quejas y Denuncias, que se reciban en contra de servidores publicos adscritos a Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, derivadas del incumplimiento de los objetivos y disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes; en apego a lo que dicte la Contraloria General del DF.

FUNCIONES:

e Elaborar el Programa de Auditoria para cada ejercicio fiscal, conforme a los lineamientos que establezca la Contraloria
General, en lo relativo a las actividades de Quejas y Denuncias y presentarlo a la consideracion y aprobacion del
Contralor Interno.

e Coordinar la elaboracion del Informe relativo al cumplimiento del Programa de Auditoria, en lo relativo a Quejas y
Denuncias, sometiéndolo a la aprobacion del Contralor Interno.

e Coordinar la recepcion y seguimiento de las quejas y denuncias que se reciban en contra de servidores pablicos adscritos
a la Entidad, instruyendo la practica de las investigaciones conducentes, en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Asistir y participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos colegiados que le instruya el
Contralor Interno, en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

o Cotejar los documentos sujetos a certificacion por parte del Contralor Interno, en términos de las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.

e Atender los requerimientos de informacion, documentacién, programas, informes, reportes, datos y demas solicitada por
las diversas unidades administrativas de la Contraloria General y proporcionarla al Contralor Interno con oportunidad.

e Asistir al Contralor Interno en los requerimientos de informacién y documentacién a las instancias internas y externas
correspondientes, para la atencion de las funciones asignadas.

e Elaborar el informe del cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Contraloria General del DF, en lo relativo a
las actividades de Quejas y Denuncias, sometiéndolo a la aprobacién del Contralor Interno con la debida oportunidad.

e Dar apoyo, en atencion a las instrucciones del Contralor Interno a las Unidades Administrativas de la Contraloria
General en las visitas, verificaciones, inspecciones o revisiones que se realicen en cualquier Unidad de Gobierno de la
Administracién Pablica del Distrito Federal.

e Intervenir en representacion del Contralor Interno en las Actas de Entrega-Recepcion que realicen los Titulares y
servidores publicos adscritos a la Entidad, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables,
y en caso de incumplimiento, determinar las responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes.
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e Coadyuvar y asistir al Contralor Interno en el conocimiento, investigacion, inicio, desahogo y resolucion de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios que deriven de irregularidades administrativas por actos u omisiones de
servidores publicos adscritos a la Entidad, que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, de los cuales tenga conocimiento por cualquier
medio, para determinar, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de la materia.

e Asistir al Contralor Interno en el conocimiento, substanciacion y resolucién de los recursos de revocaciéon que se
promuevan en contra de las resoluciones administrativas por las que se impongan sanciones a servidores publicos de la
Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Proponer al Contralor Interno la conveniencia de suspender temporalmente de su empleo, cargo o comision a los
servidores publicos adscritos a la Entidad, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, cuando resulte conveniente para la conduccion o continuacion de las investigaciones.

e Coadyuvar al Contralor Interno en el conocimiento, desahogo y resolucion del procedimiento de aclaracion de los actos
y los procedimientos de conciliacidn, en términos de la Ley de Obras Pdblicas del Distrito Federal.

e Asistir al Contralor Interno en la recepcién, analisis y tramite de las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta,
vigilando que el superior jerarquico de la autoridad omisa, provea lo que corresponda en términos de lo previsto por la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, debiendo informar a la Contraloria General sobre las
solicitudes y tramites realizados, asi como de las responsabilidades y sanciones que se determinen.

OBJETIVO 2

Supervisar, vigilar y coordinar que el proceso de verificacion implementado para determinar si el cumplimiento de los
objetivos de Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, se realizaron en estricto apego a los lineamientos
normativos y disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Asistir al Contralor Interno en la practica de investigaciones y la solicitud de toda clase de informacién y documentacion
que se considere necesaria, para la debida integracion de los expedientes relacionados con quejas y denuncias que se
reciban o que deriven de procedimientos administrativos disciplinarios.

e Coadyuvar en la supervision y vigilancia del cumplimiento por parte de la Entidad, de las disposiciones juridicas y
administrativas en materia de Archivos, Datos Personales y de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por la Ley de
Transparencia 'y Acceso a la Informacidén Publica del Distrito Federal, su Reglamento y a la atencion de los

e requerimientos de informacidn publica que se efectlen en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal, su Reglamento y demés disposiciones aplicables en la materia.

e Asistir al Contralor Interno en la presentacion de demandas, querellas, quejas, denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
jurisdiccionales, locales o federales, en representacién de la Contraloria Interna, en los asuntos en los que sea parte o
cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene encomendadas.

e Intervenir cuando se le instruya en los procesos administrativos que efectle la Entidad relativos a: adquisiciones,
arrendamientos, servicios de obra y deméas que correspondan; en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables; asi como en todos aquellos previstos en el marco normativo, a efecto de vigilar que cumplan
con las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Asistir al Contralor Interno en la elaboracién del proyecto en que se determine la suspensién temporal o definitivamente,
la declaracion de nulidad y reposicion, en su caso, de los procedimientos de licitacion publica invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas, o cualquier otro proceso o procedimiento, en
materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, enajenacion, adquisicién, transferencia y
baja de bienes muebles e inmuebles, asi como en todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo todas las
consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten, cuando deriven de irregularidades o inconsistencias
detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones, quejas, denuncias, intervenciones,
participaciones, o que por cualquier otro medio tengan conocimiento para someterlo a consideracién del Contralor
Interno para su firma.
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e Asistir al Contralor Interno en la elaboracion del proyecto que presente la Entidad, mediante el cual se suspende
temporal o definitivamente, rescindir o dar por terminado anticipadamente los contratos, convenios, titulos concesion,
pagos y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, enajenacion de bienes muebles e inmuebles, cuando se detecten irregularidades o
inconsistencias, y someterlo a consideracion del Contralor Interno para su firma.

e Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno y las que deriven de cualquier disposicion legal.

PUESTO

GERENCIA DE CONTROL

MISION

Programar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Ordenar y supervisar la ejecucion de las auditorias ordinarias y extraordinarias del &mbito de su respectiva competencia,

conforme a los programas establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el proposito de

verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

¢ Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Auditoria, conforme a los lineamientos establecidos por la Contraloria
General y presentarlo a la consideracion y aprobacion del Contralor Interno.

e Generar los oficios de Comisidn, mediante los cuales se formalice la practica de auditorias ordinarias y extraordinarias
que se incorporen al Programa de Auditoria, asi como revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones que deban
realizarse en la Entidad y proporcionarlo al Contralor Interno.

e Coordinar la planeacidn, organizacion ejecucion y supervision de las auditorias ordinarias y extraordinarias, revisiones,
verificaciones, inspecciones, visitas e intervenciones a los procesos administrativos que efectle la Entidad, a efecto de
vigilar que se cumpla con las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables, manteniendo informado al
Contralor Interno del estado que guardan y las situaciones que se vayan presentando.

e Verificar que como resultado de las auditorias ordinarias y extraordinarias, se formulen y emitan observaciones y
recomendaciones tanto preventivas como correctivas, asi mismo se emitan propuestas de mejora de las revisiones,
verificaciones, visitas e inspecciones realizadas.

e Coordinar la elaboracion del Informe relativo al cumplimiento del Programa de Auditoria, en las materias que le
correspondan, para someterlo a la aprobacion del Contralor Interno.

e Coordinar el seguimiento sistemético de las observaciones, recomendaciones y propuestas de mejora generadas como
resultado de las auditorias ordinarias y extraordinarias asi como de las revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones,
determinando si procede su solventacion y dejar insubsistentes aquellas en cuyo seguimiento sobrevenga un
impedimento legal o material para su atencion.

e Asistir y participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos colegiados que le instruya el
Contralor Interno, en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Programar la intervencion de representantes de la Contraloria Interna en todos los procesos administrativos que efectle
la Entidad relativos a: ingresos, inversién, recursos humanos, adquisiciones, arrendamientos, servicios de obra,
enajenacion, adquisicion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, y demas que correspondan; en
términos e las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asi como en todos aquellos previstos en el marco
normativo, a efecto de vigilar que cumplan con las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Proporcionar al Contralor Interno los documentos que obren en sus archivos relativos a la practica de auditorias,
verificaciones, revisiones, inspecciones y visitas, de los que se requieran copias certificadas.

e Atender los requerimientos de informacidn, documentacion, programas, informes, reportes, datos y demas solicitada por
las diversas unidades administrativas de la Contraloria General y proporcionarla con oportunidad al Contralor Interno.

e Requerir informacion y documentacion a las Unidades de Gobierno asi como a instancias internas y externas, en los
casos en que lo instruya el Contralor Interno, para el cumplimiento de las funciones asignadas.

e Dar seguimiento e informar al Contralor Interno del cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de la Entidad.
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Elaborar el proyecto de informe de cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Contraloria General, en las
materias que le correspondan, sometiéndolo a la aprobacién del Contralor Interno, proporcionando la informacion
adicional que se requiera.

Analizar la documentacion que integra la carpeta de las sesiones del Consejo de Administracion de la Entidad, para
constatar el cumplimiento de acuerdos pendientes de sesiones anteriores; evaluar el informe de gestién de la Direccion
General de la Entidad; determinar la validez del fundamento juridico de las propuestas de Acuerdo y la viabilidad de las
mismas.

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas, verificaciones, inspecciones o
revisiones que realicen en la en cualquier Unidad de Gobierno de la Administracion Puablica del Distrito Federal, en
cumplimiento a las instrucciones del Contralor Interno.

Comisionar al personal a su cargo, para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, por
instrucciones del Contralor Interno, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que les hayan sido conferidas.

OBJETIVO 2

Coordinar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red
de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

FU

NCIONES:

Coordinar la realizacién de visitas e inspecciones a las instalaciones de proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios o cualesquiera otros que intervengan en los
procesos administrativos que efectle la Entidad, adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica,
concesiones, permisos y demas, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos, convenios, titulos
concesién, acuerdos, permisos o cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Proporcionar al Contralor Interno la informacién y elementos fundamentales que sustenten la necesidad de proceder a la
suspension temporal o definitiva, declarar la nulidad y reposicion en su caso, de los procedimientos de licitacion publica,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas, asi como cualesquiera
otros procesos y procedimientos administrativos previstos en los ordenamientos aplicables vigentes en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, asi como todas aquellas consecuencias legales que
de éstos resulten, cuando se detecten irregularidades o inconsistencias .

Proporcionar al Contralor Interno la informacién y elementos fundamentales que sustenten la necesidad de instruir a la
Entidad a suspender temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente contratos y/o convenios,
titulos concesion, acuerdos, actas, pagos y demas instrumentos juridicos y administrativos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios y obra publica, concesiones, permisos y adquisicion de bienes muebles e
inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo todas las consecuencias administrativas
o legales que de éstos resulten, derivado de las irregularidades o inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias,
verificaciones, visitas, inspecciones, quejas, denuncias, intervenciones, participaciones o que por cualquier otro medio se
tenga conocimiento.

Coordinar la realizacion de las actividades de supervision y evaluacién del funcionamiento del sistema de control interno
en la Entidad, verificando que se cumpla con el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales de
Control Interno para la Administracion Pablica del Distrito Federal.

Coordinar la verificacion de la aplicacion de los indicadores de gestidn, establecidos por la Contraloria General, a efecto
de evaluar el desempefio y resultados de la Entidad.

Evaluar la gestion publica de la Entidad.

Coordinar la planeacion, organizacion, ejecucién y supervisién de las verificaciones preventivas sobre la realizacion de
obras publicas que contrate la Entidad y comprobar que se emitan las recomendaciones necesarias de acuerdo a lo
sefialado por la Ley de Obras Publicas del Distrito federal y su Reglamento, y en la Ley de Obras Pudblicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento.

Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno y las que deriven de cualquier disposicion legal.
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PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

MISION

Realizar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Realizar la ejecucion de las auditorias ordinarias y extraordinarias del ambito de su competencia, conforme a los programas
establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el propdsito de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

Proponer actividades para incluir en el Programa de Auditoria, conforme a los lineamientos que establezca la Contraloria
General y someterlo a consideracién del Gerente de Control.

Generar las actas de inicio de auditoria que procedan, una vez definidas las auditoria, revisidn, verificacion, visita e
inspeccion a realizar.

Elaborar la investigacion previa de cada auditoria, revision, verificacion, visita e inspeccion financiera o administrativa y
generar los programas de trabajo correspondientes, con la finalidad de organizar el trabajo a desarrollar.

Supervisar al personal a cargo, en el desarrollo de las actividades que les hayan sido encomendadas, comunicando los
resultados al Titular de la Gerencia de Control.

Llevar a cabo, con los responsables de las &reas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones financieras y administrativas, el comentario previo de los resultados determinados, otorgandoles la
oportunidad de aportar elementos para reconsiderar los puntos observados.

Coordinar la generacion de observaciones, recomendaciones y propuestas de mejora resultantes de la auditoria, revision,
verificacion, visita e inspeccion financieras y administrativas, debidamente fundadas y motivadas, sefialando sus causas
y efectos.

Celebrar con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones financieras y administrativas, el comentario final de los resultados determinados, recabando en los
formatos respectivos la fecha compromiso y firma de los responsables de su atencién, generando las actas respectivas,
informando los resultados al Titular de la Gerencia de Control.

Elaborar la propuesta de informe trimestral con los resultados de las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones financieras y administrativas en que haya tenido participacién, para revision y probable validacion del
Gerente de Control.

Proporcionar al Titular de la Gerencia de Control los documentos que obren en sus archivos de los que se requieran
copias certificadas.

Supervisar el seguimiento sistematico a la atencién de las observaciones, recomendaciones, y propuestas de mejora
generadas como resultado de las actividades financieras y administrativas realizadas, verificando las acciones realizadas
para su atencion, con lo que estara en condiciones de definir si es procedente su solventacion asi como la existencia de
situaciones en que sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion, informando los resultados al Titular de
la Gerencia de Control, generando los formatos correspondientes asi como los proyectos de comunicados a las areas
revisadas.

Elaborar el Dictamen y el Oficio de Promocidn de Fincamiento de Responsabilidades, para revision y validacion por la
Gerencia de Auditoria, en aquellos casos que cumplida la fecha compromiso de atencién no se cuente con los elementos
para solventar la observacion.

Recabar la informacién y documentacion requerida por las diversas unidades administrativas de la Contraloria General,
a solicitud del Gerente de Control, y proporcionarle proyecto de respuesta.
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OBJETIVO 2

Realizar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

FUNCIONES:

e Elaborar los requerimientos de informacién y documentacién a las instancias internas y externas, por instrucciones del
Gerente de Control.

e Proporcionar apoyo a las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las actividades que desarrollen en la
Entidad, en atencion a las instrucciones del Gerente de Control.

e Elaborar proyectos de requerimiento de informacion y documentacién a las instancias internas y externas, por
instrucciones del Gerente de Control.

e Revisar el contenido de la Carpeta de las Sesiones de los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demés cuerpos
colegiados que le instruya el Titular de la Gerencia de Control

e Participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos colegiados que le instruya el Titular de la
Gerencia de Control.

e Participar en las actividades de los Comités, Subcomités y demas Organos Colegiados, por instrucciones del Gerente de
Control.

o Intervenir en todos los procesos administrativos que efectle la Entidad, a efecto de vigilar que se cumpla con las
normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables, cuando le instruya el Titular de la Gerencia de Control

o Verificar que los contratos que se celebren por la adquisicién de bienes, prestacién de servicios y obra publica, se
elaboren y formalicen conforme a lo que establecen las disposiciones legales aplicables, ddndoles seguimiento hasta su
cumplimiento.

o Verificar que el calculo de las penas convencionales a proveedores, por incumplimiento de contratos, se aplique
correctamente, informando al Titular de la Gerencia de Control.

o Revisar que los pagos que realice la Entidad, se encuentren debidamente soportados y se lleven a cabo en cumplimiento
a las disposiciones legales aplicables, elaborando los informes periddicos para aprobacion del Contralor Interno.

o Verificar que el presupuesto ejercido en cada ejercicio fiscal, se encuentre debidamente documentado y devengado,
cumpliendo con las disposiciones previstas al efecto por el Codigo Financiero del Distrito Federal, e informar su
resultado al Titular de la Gerencia de Control.

o Verificar que la Entidad cumpla en tiempo y forma con la entrega de informacion que debe presentar a la Secretaria de
Finanzas, en cuanto al manejo presupuestal.

e Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas, verificaciones, inspecciones o
revisiones que desarrollen en la Entidad, por instrucciones del Contralor Interno.

e Comisionar al personal designado para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, en el
cumplimiento de las funciones y atribuciones que se les hayan conferido, por instrucciones del Contralor Interno.

e Desarrollar las actividades de supervision y evaluacion al funcionamiento del sistema de control interno en la Entidad,
verificando que se cumpla con el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales de Control Interno para
la Administracién Publica del Distrito Federal.

e Mantener permanentemente informado al Titular de la Gerencia de Control de la evolucién de las actividades
encomendadas, asi como de las situaciones que se presenten.

e Supervisar la verificacidn de la aplicacion de los indicadores de gestidn, establecidos por la Contraloria General, a efecto
de evaluar el desempefio y resultados de la entidad.

e Supervisar al personal a su cargo durante la evaluacion de la Gestién Pablica de la Entidad.

¢ Realizar la planeacion, Organizacion y ejecucidn de las verificaciones preventivas sobre la realizacion de obras publicas
que contrate la Entidad de acuerdo a lo sefialado por la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, y en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.

e Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno, el Gerente de Control y las que deriven de cualquier
disposicion legal.
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PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL OPERACIONAL

MISION

Realizar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Realizar la ejecucion de las auditorias ordinarias y extraordinarias del ambito de su competencia, conforme a los programas
establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el propoésito de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Proponer actividades para incluir en el Programa de Auditoria, conforme a los lineamientos que establezca la Contraloria
General y someterlo a consideracién del Gerente de Control.

e Generar las actas de inicio de auditoria, que procedan, una vez definida la auditoria, revisién, verificacién, visita e
inspeccion operacional a realizar.

e Llevar a cabo la investigacion previa de cada auditoria, revisién, verificacion, visita e inspeccion operacional y generar
los programas de trabajo correspondientes, con la finalidad de organizar el trabajo a desarrollar.

e Llevar a cabo la supervision del personal a cargo, en el desarrollo de las actividades que les hayan sido encomendadas,
comunicando los resultados al Titular de la Gerencia de Control.

e Llevar a cabo, con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones operacionales, el comentario previo de los resultados determinados, otorgandoles la oportunidad de aportar
elementos para reconsiderar los puntos observados.

e Coordinar la generacién de observaciones recomendaciones y propuestas de mejora resultantes de las auditorias,
revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones operacionales, debidamente fundadas y motivadas, sefialando sus
causas Y efectos.

e Celebrar con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones operacionales, el comentario final de los resultados determinados, recabando en los formatos respectivos la
fecha compromiso y firma de los responsables de su atencion, generando las actas correspondientes, informando los
resultados al Titular de la Gerencia de Control.

o Elaborar la propuesta de informe trimestral con los resultados de las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones operacionales en que haya tenido participacion, para revisién y probable validacion del Gerente de Control.

e Proporcionar al Titular de la Gerencia de Control los documentos que obren en sus archivos de los que se requieran
copias certificadas.

e Supervisar el seguimiento sistematico a la atencién de las observaciones recomendaciones y propuestas de mejora
generadas como resultado de las actividades operacionales realizadas, verificando las acciones realizadas para su
atencion, con lo que estara en condiciones de definir si es procedente su solventacién asi como la existencia de
situaciones en que sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion, informando los resultados al Titular de
la Gerencia de Control, generando los formatos correspondientes asi como los proyectos de comunicados a las areas
revisadas.

e Elaborar el Dictamen y el Oficio de Promocién de Fincamiento de Responsabilidades, para revision y validacion por la
Gerencia de Auditoria, en aquellos casos que cumplida la fecha compromiso de atencién no se cuente con los elementos
para solventar la observacion.

e Recabar la informacion y documentacidn requerida por las diversas unidades administrativas de la Contraloria General,
a solicitud del Gerente de Control, y proporcionarle proyecto de respuesta.

OBJETIVO 2

Realizar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.
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FUNCIONES:

e Elaborar los requerimientos de informacion y documentacion a las instancias internas y externas, por instrucciones del
Gerente de Control.

e Proporcionar apoyo a las Unidades Administrativas de la Contraloria General, en atencién a las instrucciones del
Gerente de Control en las actividades que desarrollen en la Entidad.

e Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, por instrucciones del Contralor Interno, en las
visitas, verificaciones, inspecciones o revisiones que desarrollen en la Entidad.

e Comisionar al personal designado para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, Por
instrucciones del Contralor Interno, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que se les hayan conferido.

e Desarrollar las actividades de supervision y evaluacion al funcionamiento del sistema de control interno en la Entidad,
verificando que se cumpla con el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales de Control Interno para
la Administracién Publica del Distrito Federal.

e Mantener permanentemente informado al Titular de la Gerencia de Control de la evolucion de las actividades
encomendadas, asi como de las situaciones que se presenten.

e Llevar a cabo la conciliacién de los ingresos programados contra los obtenidos por el Organismo, determinar las
variaciones y elaborar los informes periddicos para visto bueno del Gerente de Control.

e Intervenir en todos los procesos administrativos que efectle la Entidad, a efecto de vigilar que se cumpla con las normas
y disposiciones juridicas y administrativas aplicables, cuando le instruya el Titular de la Gerencia de Control.

o Evaluar el desempefio y resultados de la Entidad a través de la verificacion de los indicadores de gestion, establecidos
por la Contraloria General.

o Supervisar al personal a cargo durante la evaluacion de la gestion publica de la Entidad.

e Supervisar al personal a cargo en las verificaciones preventivas sobre la realizacion de obras publicas que contrate la
Entidad.

e Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno, el Gerente de Control y las que deriven de cualquier
disposicién legal.

PUESTO

GERENCIA DE AUDITORIA

MISION

Programar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Ordenar y supervisar la ejecucion de las auditorias ordinarias y extraordinarias del ambito de su respectiva competencia,
conforme a los programas establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el proposito de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Elaborar el Programa de Auditoria de cada ejercicio fiscal, conforme a los lineamientos que establezca la Contraloria
General, y presentarlo a la consideracion y aprobacion del Contralor Interno, tomando en consideracion aquellas
revisiones que procuren promover la eficiencia en las operaciones, verificando el cumplimiento de los objetivos,
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

e Generar los formatos mediante los cuales se modifique el Programa de Auditoria, derivado de la inclusién de auditorias,
revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones asi como de la modificacién de las auditorias programadas y
presentarlos para la consideracion y aprobacién del Contralor Interno.

e Generar los Oficios de Orden de Auditoria, mediante los cuales se formalice la practica de auditorias programadas y
extraordinarias que se incorporen al Programa de Auditoria, asi como revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones
que deban realizarse en la Entidad y proporcionarlos al Contralor Interno.
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e Coordinar la planeacion, organizacion y supervision de las Auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones, visitas e
intervenciones a los procesos administrativos que efectlie la Entidad, a efecto de vigilar que se cumpla con las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, manteniendo informado al Contralor Interno del estado que guardan
y las situaciones que se vayan presentando.

e Verificar que como resultado de las auditorias programadas y extraordinarias asi como revisiones, verificaciones, visitas
e inspecciones, se formulen y emitan observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas, asi como propuestas
de mejora.

e Coordinar la elaboracion del Informe relativo al cumplimiento del Programa de Auditoria, en los casos que haya
correspondido, sometiéndolo a la aprobacion del Contralor Interno.

e Coordinar el seguimiento sistemético a la atencion de las observaciones, recomendaciones y propuestas de mejora
generadas como resultado de las auditorias programadas y extraordinarias asi como revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones, determinando la procedencia de su solventacion y en su caso, dejar insubsistentes aquellas en cuyo
seguimiento sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion.

e Asistir y participar en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos colegiados que le instruya el
Contralor Interno, en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Proporcionar al Contralor Interno los documentos que obren en sus archivos, relativos a la practica de auditorias,
verificaciones, visitas, revisiones e inspecciones, de los que se requieran copias certificadas.

OBJETIVO 2

Coordinar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red
de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

FUNCIONES:

e Atender los requerimientos de informacion, documentacién, programas, informes, reportes, datos y demas solicitada por
las diversas unidades administrativas de la Contraloria General y proporcionarla con oportunidad al Contralor Interno.

e Requerir informacién y documentacién a las Unidades de Gobierno asi como a instancias internas y externas, en los
casos en que lo instruya el Contralor Interno, para el cumplimiento de las funciones asignadas.

e Dar seguimiento hasta su conclusién a las observaciones y recomendaciones generadas por la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, la Auditoria Superior de la Federacion y otros érganos de
fiscalizacion. Asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de los Auditores Externos.

e Elaborar el proyecto de informe de cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Contraloria General,
sometiéndolo a la aprobacion del Contralor Interno con oportunidad.

e Analizar la documentacién que integra la carpeta de las sesiones del Consejo de Administracion de la Entidad, para
verificar la congruencia y soporte legal de los asuntos e informes a tratar, de los que tenga conocimiento.

e Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas, verificaciones, inspecciones o
revisiones que realicen en cualquier Unidad de Gobierno de la Administracién Publica del Distrito Federal, en atencién a
las instrucciones del Contralor Interno.

e Comisionar al personal a cargo a efecto de coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, por
instrucciones del Contralor Interno, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que les hayan sido conferidas.

e Coordinar la realizacion de las visitas e inspecciones a las instalaciones de proveedores y contratistas que participen en
los procesos administrativos de enajenacion de bienes muebles, vigilando el cumplimiento de las condiciones
establecidas en los contratos o cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

e Proporcionar al Contralor Interno la informaciéon y demas elementos que sustenten la pertinencia de decretar la
suspension temporal o definitiva, declarar la nulidad y reposicién en su caso, de los procedimientos de licitacién publica,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas o cualquier otro
procedimiento previsto en los ordenamientos aplicables vigentes en materia de enajenacion, adquisicion, transferencia y
baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, permisos, almacenes e inventarios, asi como todas aquellas
consecuencias legales que de éstos resulten cuando se detecten irregularidades o inconsistencias por cualquier medio.

e Proporcionar al Contralor Interno la informacion y demas elementos que sustenten la pertinencia de suspender temporal
o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente contratos y/o convenios, pagos y demas instrumentos
juridicos y administrativos en materia de enajenacion de bienes muebles, cuando se detecten irregularidades por
cualquier medio.
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¢ Intervenir en los procesos administrativos que efectle la Entidad relativos a: inventarios, adquisicion y baja de bienes
muebles e inmuebles, almacenes, recursos humanos, arrendamientos, servicios de obra, enajenacion, y demas que
correspondan; en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asi como en todos aquellos
previstos en el marco normativo, a efecto de vigilar que cumplan con las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

e Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno, y las que deriven de cualquier disposicién legal.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

MISION

Realizar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Realizar la ejecucién de las auditorias ordinarias y extraordinarias del ambito de su competencia, conforme a los programas
establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el propésito de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Proponer actividades para considerar en el Programa de Auditoria para cada ejercicio, conforme a los lineamientos que
emita la Contraloria General, considerando la inclusién de revisiones financieras y administrativas mediante las cuales
se verifique el cumplimiento de los objetivos, disposiciones legales reglamentarias y administrativas vigentes, cuyos
resultados promuevan la eficiencia en las operaciones de RTP y presentarlo a consideracion del Gerente de Auditoria.

e Generar con oportunidad las actas de inicio de auditoria, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones que procedan,
una vez definidas las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones a realizar.

e Realizar la investigacion preliminar de cada auditoria, revisién, verificacidn, visita e inspeccién financieras y
administrativas y generar los programas de trabajo correspondientes, a fin de organizar el trabajo a desarrollar en cada
actividad, presentandolos para la consideracién del Gerente de Auditoria.

e Supervisar al personal a cargo, en el desarrollo de las actividades financieras y administrativas que les hayan sido
encomendadas y en su caso reorientarlas, comunicando los resultados que se obtengan al Titular de la Gerencia de
Auditoria.

e Efectuar los comentarios previos de los resultados determinados, con los responsables de las areas en que se practicaron
las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones, financieras y administrativas, dandoles la oportunidad de
aportar elementos para reconsiderar los puntos observados.

e Coordinar la generacion de las observaciones y recomendaciones, tanto preventivas como correctivas, asi como
propuestas de mejora resultantes de las auditorias revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones, financieras y
administrativas con las que se considere podra abatirse la problematica determinada, debidamente fundadas y motivadas,
sefialando las causas y efectos de cada una de ellas.

e Celebrar con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones financieras y administrativas, el comentario definitivo de los resultados determinados, recabando en los
formatos respectivos la fecha compromiso y firma de los responsables de su atencién, generando las actas respectivas
distribuyéndolas una vez requisita das.

e Elaborar el Informe con los resultados obtenidos de las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones
financieras y administrativas, parea revision y validacion del Gerente de Auditoria.

e Supervisar el seguimiento sistematico a la atencién de las observaciones y recomendaciones y propuestas de mejora
generadas como resultado de las actividades financieras y administrativas realizadas, verificando las acciones realizadas
para su atencion, con lo que estara en condiciones de definir si es procedente su solventacion asi como la existencia de
situaciones en que sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion, informando los resultados al Titular de
la Gerencia de Auditoria, generando los formatos correspondientes asi como los proyectos de comunicados a las areas
revisadas.
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o Elaborar el Dictamen y el Oficio de Promocién de Fincamiento de Responsabilidades, para revision y validacion por la
Gerencia de Auditoria, en aquellos casos que cumplida la fecha compromiso de atencion no se cuente con los elementos
para solventar la observacion.

e Asistir y participar en representacion de la Contraloria Interna en los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y
demaés cuerpos colegiados que le instruya el Titular de la Gerencia de Auditoria.

e Asistir en representacién de la Contraloria Interna a los eventos de Licitaciones Publicas de Enajenacién de Bienes y de
Invitacién a cuando menos tres personas, comprobando que se cumpla con la normatividad relativa, informando al
Titular de la Gerencia de Auditoria los resultados.

OBJETIVO 2

Realizar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

FUNCIONES:

e Recabar la informacion y documentacidn requerida por las diversas unidades administrativas de la Contraloria General,
a solicitud del Gerente de Auditoria, y proporcionarla junto con el proyecto de respuesta.

e Elaborar proyectos de requerimientos de informacion y documentacién a las instancias internas y externas, por
instrucciones del Gerente de Auditoria.

e Coadyuvar Unidades Administrativas de la Contraloria General, por instrucciones del Contralor Interno, en las visitas,
verificaciones, inspecciones o revisiones que desarrollen en en cualquier Unidad de Gobierno de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

e Comisionar al personal designado para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, por
instrucciones del Contralor Interno, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que se les hayan conferido.

e Intervenir en todos los procesos administrativos que efectle la Entidad, a efecto de vigilar que se cumpla con las normas
y disposiciones juridicas y administrativas aplicables, cuando le instruya el Titular de la Gerencia de Auditoria.

e Proporcionar al Titular de la Gerencia de Auditoria, los documentos que obren en sus archivos, de los que se requieran
copias certificadas.

e Mantener permanentemente informado al Titular de la Gerencia de Auditoria de la evolucion de las actividades
encomendadas, asi como de las demads situaciones que se presenten.

e Las demés que instruya el Contralor General, el Contralor Interno, el Gerente de Auditoria y las que deriven de cualquier
disposicion legal.

PUESTO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AUDITORIA OPERACIONAL

MISION

Realizar en el ambito de su competencia, la verificacion de la eficiencia de las operaciones de Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes; considerando para el efecto, lo que funcionalmente le dicte la Contraloria General del DF.

OBJETIVO 1

Realizar la ejecucion de las auditorias ordinarias y extraordinarias del &mbito de su competencia, conforme a los programas
establecidos y autorizados por la Contraloria General del Distrito Federal; con el propésito de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

e Proponer actividades para considerar en el Programa de Auditoria para cada ejercicio, conforme a los lineamientos que
emita la Contraloria General, considerando la inclusién de revisiones operacionales mediante las cuales se verifique el
cumplimiento de los objetivos, disposiciones legales reglamentarias y administrativas vigentes, cuyos resultados
promuevan la eficiencia en las operaciones de RTP y presentarlo a consideracion del Gerente de Auditoria.

e Generar con oportunidad las actas de inicio de auditoria, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones que procedan,
una vez definidas las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones a realizar.
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Realizar la investigacion previa de cada auditoria, revision, verificacion, visita e inspeccién operacional y generar los
programas de trabajo correspondientes, a fin de organizar el trabajo a desarrollar en cada actividad, presentandolos para
la consideracion del Gerente de Auditoria.

Llevar a cabo la supervision del personal a cargo, en el desarrollo de las actividades que les hayan sido encomendadas y
en su caso reorientar las mismas, comunicando los resultados que se vayan obteniendo al Titular de la Gerencia de
Auditoria.

Llevar a cabo, con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones operacionales, el comentario previo de los resultados determinados, dandoles la oportunidad de aportar
elementos para reconsiderar los puntos origen de observaciones.

Coordinar la generacion de las observaciones y recomendaciones, tanto preventivas como correctivas, asi como
propuestas de mejora derivadas de las auditorias revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones operacionales con las
que se considere podra abatirse la problematica determinada, debidamente fundadas y motivadas, sefialando sus causas y
efectos.

Coordinar la generacion de las observaciones y recomendaciones, tanto preventivas como correctivas, asi como
propuestas de mejora derivadas de las auditorias revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones operacionales con las
que se considere podra abatirse la problematica determinada, debidamente fundadas y motivadas, sefialando sus causas y
efectos.

Celebrar con los responsables de las areas en que se practicaron las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones operacionales, el comentario definitivo de los resultados determinados, recabando en los formatos
respectivos la fecha compromiso y firma de los responsables de su atencion, generando las actas respectivas y
distribuirlas una vez requisitadas.

Elaborar el Informe con los resultados obtenidos de las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones
financieras y administrativas, parea revision y validacion del Gerente de Auditoria.

Supervisar el seguimiento sistematico a la atencion de las observaciones y recomendaciones y propuestas de mejora
generadas como resultado de las actividades operacionales realizadas, verificando las acciones realizadas para su
atencioén, con lo que estara en condiciones de definir si es procedente su solventacién asi como la existencia de
situaciones en que sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion, informando los resultados al Titular de
la Gerencia de Auditoria, generando los formatos correspondientes asi como los proyectos de comunicados a las areas
revisadas.

Elaborar el Dictamen y el Oficio de Promocidon de fincamiento de Responsabilidades, para revisién y validacién por la
Gerencia de Auditoria, en aquellos casos que cumplida la fecha compromiso de atencién no se cuente con los elementos
para solventar la observacion.

Proporcionar al Titular de la Gerencia de Auditoria, los documentos que obren en sus archivos, de los que se requieran
copias certificadas.

OBJETIVO 2

Realizar la instrumentacion de las acciones o actividades que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos de Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; asi como de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

FU

NCIONES:

Recabar la informacién y documentacion requerida por las diversas unidades administrativas de la Contraloria General,
a solicitud del Gerente de Auditoria y proporcionarla junto con el proyecto de respuesta.

Elaborar proyectos de requerimientos de informacién y documentacion a las instancias internas y externas, por
instrucciones del Gerente de Auditoria.

Coadyuvar Unidades Administrativas de la Contraloria General, por instrucciones del Contralor Interno, en las visitas,
verificaciones, inspecciones o revisiones que desarrollen en cualquier Unidad de Gobierno de la Administracion Publica
del Distrito Federal.

Comisionar al personal designado para coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General, por
instrucciones del Contralor Interno, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que se les hayan conferido.
Mantener permanentemente informado al Titular de la Gerencia de Auditoria de la evolucion de las actividades
encomendadas, asi como de las demas situaciones que se presenten.

Las demas que instruya el Contralor General, el Contralor Interno, el Gerente de Auditoria y las que deriven de cualquier
disposicion legal.
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AUPR-100.
CCAP.
CLC.
COTECIAD.
CRD.

CRP.

CRT.

CUP.

DO.

FIES.
FONACOT.
GDF.

GO.
GRP-SAP.
IAT.

IMSS.

INFONAVIT.

ISN.
ISR.
J.U.D.
POA.
RCV.
RTP.
SAR.
SEFI.
SETRAVI.
SICOM.
SICOP.
SIR.
SUA.
SWAP.

X. GLOSARIO
Autotransportes Urbanos de Pasajeros R-100.
Centro de Control Ambiental Palestina.
Cuentas por Liquidar Certificadas.
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Centro de Reconstruccién y Distribucion.
Centro de Recuperacion de Partes.
Centro de Reconstruccion de Transmisiones.
Catalogo Unico de Partes.
Diario Oficial de la Federacion.
Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados.
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
Gobierno del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Goverment Resource Planning-System Applications and Products.
Informe de Avance Trimestral.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Trabajadores.
Impuesto Sobre Nominas.
Impuesto Sobre la Renta.
Jefatura de Unidad Departamental.
Programa Operativo Anual.
Retiro Cesantia y Vejez.
Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal.
Sistema de Ahorro para el Retiro.
Servicio de Frecuencia Intensiva.
Secretaria de Transportes y Vialidad.
Sistema de Compensacion de Adeudos.
Sistema de Informacién para el Control de la Obra Publica.
Sistema Integral de Recaudacion.
Sistema Unico de Autodeterminacion de Cuotas.
Sistema Web de Aplicaciones Programadas.

XI1. HOJA DE FIRMA

LIC. ILIANA ALMAZAN CANTORAL

DIRECTORA GENERAL DE RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE RED DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL CON REGISTRO MA-10DRT-08/05.

001.-Clasificacién, Conteo y Envasado de la Recaudacion Modular.
002.-Solicitud, Revision y Entrega—Recepcion de Autobuses Nuevos.
004.-Préstamo de Herramienta Especializada.

005.-Solicitud y Tramite para la Renovacion o Reposicion de la Licencia Tarjetén Tipo “C”, “D” y “E”.

006.-Fondo Revolvente de la Gerencia de Servicios de Apoyo.
007.-Servicio Especial de Frecuencia Intensiva.
008.-Servicio Especial de Emergencia.

009.-Tramite de Solicitud, Otorgamiento y Prestacion de Servicios Programados y Extraordinarios

010.-Despacho de Autobuses en Modulo.
011.-Inspeccidn de Boletaje.
012.-Fondo Revolvente para el Mantenimiento de Autobuses.
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013.-Encierro de Autobuses en Médulo.

014.-Fondo Revolvente de Oficinas Centrales.

015.-Gastos a Comprobar.

016.-Fondo Revolvente Modular.

017.-Enajenacion de Bienes Muebles.

018.-Transferencia de Autobuses.

019.-Recuperacion de Partes y Componentes.

020.-Acopio de Bienes Muebles Dictaminados para Baja.
021.-Recuperaciones Econdmicas por Dafios a Autobuses
022.-Control y Suministro de Diesel y Urea (AUS 32).
023.-Programacién y Recepcion de Diesel y Urea (AUS 32) en Modulos de RTP.
024.-Recuperacion de Partes Retiradas a los Autobuses.
025.-Invitacién a cuando menos tres Participantes a Obra Publica.
026.-Adjudicacion Directa de Obra Publica.

027.-Supervision, Recepcién y Finiquito de Obra Publica en RTP.
028.-Baja de Bienes Muebles.

029.-Control y Distribucién de Boletos.

030.-Intercambio de Sellos de Seguridad y Alcancias.

14 de Agosto de 2014

031.-Manejo y Control de la Moneda Rechazada por el Proceso de Clasificacion y Conteo de la Recaudacion.

032.-Licitacion de Obra Publica en RTP.

033.-Manejo y Control de Residuos Peligrosos.

034.-Tramite para la Solicitud de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal.
035.-Control de Egresos Presupuestales.

036.-Recepcién y Almacenaje de Bienes en el Almacén Central.

037.-Registro Contable de Ingresos.

038.-Registro Contable de Egresos.

039.-Conciliacion Contable Presupuestal de Ingresos y Egresos.

040.-Conciliacidn de Pasivos.

041.-Pago de Némina a Personal Sindicalizado.

042.-Control de Ingresos del Organismo.

043.-Pago de Contribuciones Fiscales Federales y Estatales

044.-Integracion, Registro, Validacion y Control del Cumplimiento de Metas.
045.-Conciliacion del Remanente Presupuestal y Disponibilidad Financiera.

046.-Pago de Finiquito o Liquidacion por Terminacion de la Relacion Laboral.
047.-Tramite para el Pago de Laudos.

048.-Pago de Facturas a PEMEX Refinacién.

049.-Operacion del Centro de Control del Servicio.

050.-Pago de Némina a Personal de Confianza.

051.-Manejo y Control de la Orden de Reparacion y Mantenimiento del Sistema “GPS”.
052.-Contratacién, Manejo, Registro, Control y Pago de los Endosos de Seguros de Autobds.
053.-Tramite para el Pago de Deducible por Siniestro a Autobuses de RTP.
054.-Célculo, Facturacion, Registro y Cobro por Servicios Especiales y Escolar.
055.-Recepcién de Facturas y Pago a Proveedores.

056.-Tramite para la Elaboracién y/o Actualizacidon de Manuales y Procedimientos.
057.-Solicitud de Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

058.-Recepcidn y Registro de Solicitudes en Sistema Infomexdf y Entrega de la Informacion Publica
059.-Mantenimiento Preventivo al Parque Vehicular Operativo de Autobuses
060.-Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo

061.-Mantenimiento Correctivo al Parque Vehicular Operativo de Autobuses
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE OPERACION

ME-10DRT-01/06.-Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles.

ME-10DRT-02/06.-Manual para la Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de RTP.

ME-10DRT-01/07.-Manual para la Integracion y Funcionamiento de la Comisién Revisora de Bases.

ME-10DRT-01/09.-Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras de Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal.

ME-10DRT-01/13.-Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia.

ME-10DRT-02/13.-Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
RTP.

ME-10DRT-03/13.-Manual Especifico de Operacién Archivistica.

TRANSITORIO

UNICO; Publiquese el siguiente Aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México, D.F., a 08 de Agosto de 2014.

(Firma)

LIC. ILIANA ALMAZAN CANTORAL
DIRECTORA GENERAL DE
RED DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL

Lic. Julieta Gonzalez Méndez, en mi caracter de Gerente General de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del
Distrito Federal, con fundamento en el articulo 54 fracciones | y Il de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Distrito Federal en concordancia con el articulo 51 fracciones | y IX de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva del Distrito Federal, articulo 6° fracciones | y VIl de su Reglamento y de conformidad con el articulo 21 fraccion
V de la Ley de Archivos del Distrito Federal, articulo 19 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito
Federal y el numeral 7.4.14 de la Circular Uno 2014 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal”, emito el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERA(;ION DEL COMI'I:E
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
PREVENTIVA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE REGISTRO ME-12DPP-01/14

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ENERO DE 2014

INDICE
I PRESENTACION
I ANTECEDENTES
Il MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
v GLOSARIO DE TERMINOS
\Y OBJETIVO GENERAL
VI INTEGRACION
VI ATRIBUCIONES DEL COTECIADCPPP
VI FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COTECIADCPPP

Del Presidente

Del Secretario Ejecutivo
Del Secretario Técnico
De los Vocales

De los Asesores

De los Invitados

IX POLITICAS DE OPERACION
De las sesiones

De la Calidad de los Miembros

De la Suplencia

Del desarrollo de las sesiones

De la presentacion de los casos

De la toma de decisiones

X FORMATOS

Proyecto de Lista de Asistencia

Acta de Instalacion

Acta de sesiones ordinarias y extraordinarias
Seguimiento de Acuerdos

XI PROCEDIMIENTO
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Celebracién de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del COTECIAD.
I. PRESENTACION

El presente Manual del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Caja de Previsién de la Policia
Preventiva del Distrito Federal, se emite para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el numeral 7,
Administracion de Documentos y Archivistica, de la Circular Uno 2012 “Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica del Distrito Federal”, expedida por la Oficialia Mayor
en el ejercicio de sus atribuciones como dependencia reguladora en materia de Administracion de Recursos.

Dichas disposiciones establecen que el Sistema Institucional de Archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades se integrara a partir de una estructura normativa y otra operativa; que la normativa tendra a su cargo la regulacion
y coordinacion del Sistema y estara conformada por una Unidad Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos COTECIAD vy la operativa sera la encargada del funcionamiento cotidiano del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital de los documentos de archivo y se integrara por los titulares o responsables de la Oficina de
Control de Gestién y Unidad de Archivo de Concentracion en las DGA vy, en las Unidades del Archivo de cada unidad
administrativa, por las secciones de Documentacion y de Archivo de Tramite.

Il. ANTECEDENTES

El 18 de abril de 1985 mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion se creé el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos del Departamento del Distrito Federal (COTECIAD), para integrar y coordinar todas las
disposiciones que en materia de archivo y documentacion, gestionara el subsistema de normalizacion del Sistema Nacional
de Archivo, de manera efectiva y coherente con las estrategias del Gobierno Federal.

El 19 de noviembre de 1985 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto del Acuerdo que establecid el
Sistema Red de Archivos del Departamento del Distrito Federal, como 6rgano de integracion, coordinacién y desarrollo de
los servicios documentarios y archivisticos existentes en el propio Departamento, para implementar archivos que
permitieran la continuidad de la administracién publica y que sirvieran como instrumentos para la regulacion de la
actividades cotidianas de la organizacion, como fuente de informacion para la toma de decisiones y testimonio del curso
concreto de la gestion institucional y de las particularidades y resultados de los procesos que implica.

Como resultado de las actividades de este Comité fueron:

v Catélogo de Vigencias Documentales aprobado en agosto de 1991.

v Programa Intensivo de Disposicién Documental del D.D.F. aprobado el 30 de septiembre de 1991.

v Actividades para la Preservacion de la Memoria Histérica Documental del D.D.F., aprobada el 30 de septiembre de
1991.

v Programa para la creacion de los Archivos Histéricos Delegacionales.

v Revision del Acuerdo 0046/85 que establece el Sistema Red de Archivos del D.D.F.

v Se realizaron 3 Congresos sobre Administracion de Documentos del D.D.F. en 1992, 1993 y 1994,

Este COTECIAD dejo de sesionar en 1998 con el cambio de la figura juridica del Distrito Federal.

Los antecedentes de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal, del area de Archivo, son:

Funcion6é como una Oficina hasta el 2005, afio en el que mediante el dictamen 10/2005 de la Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal se autoriza la estructura organica de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal en
la que el area de archivo aparece como Jefatura de Unidad Departamental dependiente de la Subgerencia Administrativa.

El manejo de los archivos se retoma con la publicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del

Gobierno del Distrito Federal, el 8 de mayo de 2003, la que para cumplir con su objetivo requiere de la organizacion y buen
funcionamiento de los archivos.
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El 8 de octubre de 2008 se publica la Ley de Archivos del Distrito Federal en la Gaceta Oficial del Distrito Federal en la que
se establecen las disposiciones que regulan el funcionamiento, la integracién y administracion de documentos y los archivos
en posesion de la Administracion Pdblica del Distrito Federal, Organo Legislativo, Organo Judicial y Organismos Publicos
Auténomos del Distrito Federal; asi mismo, establece las bases para la coordinacion, organizacién y funcionamiento de los
sistemas Institucionales de Archivos de los entes publicos obligados.

Con fecha 8 de agosto de 2012 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, las Circulares Uno y Uno bis, que
establece la normatividad que rige la administracion de recursos en el Gobierno del Distrito Federal, misma que en el
numeral 7 define, de una manera especifica, las bases normativas para la generacion, operacion, administracion,
conservacion y baja de archivos; asi como la correcta organizacioén de la informacién, estableciendo las disposiciones
generales para la integracion y organizacion de los archivos que integran la documentacion que representa la gestion de
todas las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica del Distrito Federal.

I11. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
a) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. (Ultima reforma DOF 27/12/2013).

b) ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL (Ultima reforma 07/01/2013).

c) LEYES

eLey Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en Gaceta Oficial del D.F.
29/01/2013).

+Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal (publicada en el Diario Oficial de la Federacion
14/01/1986).

+Ley de Archivos del Distrito Federal (publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 08/10/2008).

+Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pablico (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 27/12/2010).
¢Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F.
07/04/2011).

+Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial del D.F. 28/05/2012).

¢Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 24/12/2013).

eLey Federal del Trabajo (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 30/11/12).

#Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién
09/04/2012).

¢Ley de Amparo (Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 02/04/2013).

¢Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 07/04/2011).

¢Ley de Obras Publicas del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 15/09/2008).

¢Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial del D.F. 29/08/2011).

#Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal (Publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 03/10/2008).

¢Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal (Publicada en la Gaceta
Oficial del D.F. 13/03/2002).

CODIGOS

+Cadigo Civil para el Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 08/08/2013).

#Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F.
08/09/2013).

+Codigo de Comercio (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 17/04/2012).

+Codigo Fiscal del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 30/07/2013).

REGLAMENTOS )
+Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del
D.F. 30/10/2013).



14 de Agosto de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 153

#Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal (Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion 26/05/1988).

+Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F.
01/04/2003).

#+Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal (Publicada en la Gaceta
Oficial del D.F. 25/11/2011).

MANUALES
#Manual Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal (04/11/2005)

PROGRAMA
+Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

CIRCULARES
+Circular Uno Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal vigente.
LINEAMIENTOS )
+Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
del Distrito Federal, para la integracion y remision electronica de carpetas, informacion o documentos con relacion a los
Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del D.F. 29/08/2002).
sLineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal (Publicado en la Gaceta Oficial del D.F.
26/10/2009).

IV. GLOSARIO DE TERMINOS
APDF: Administracion Pablica del Distrito Federal.
CGMA: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.
CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.

COMITE Y/O COTECIADCPPP: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Caja de Prevision de
la Policia Preventiva del Distrito Federal.

DGA: Direccion General de Administracion y/o homéloga de cada érgano de la administracién.

DGRMSG OM: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal.

GDF: Gobierno del Distrito Federal.
JUD: Jefatura de Unidad Departamental.
OIP: Oficina de Informacién Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico Administrativos y Entidades
de la Administracién Publica del Distrito Federal.

OCI: Organo de Control Interno.
V. OBJETIVO GENERAL

El Manual Especifico de Operacién del COTECIADCPPP tiene por objeto establecer los lineamientos, politicas y
procedimientos para regular su integracion, funcionamientoy los procesos de operacién; asi mismo, facilitar a los
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integrantes la observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos, de administracion, resguardo de
documentos y de custodia de datos personales, para hacer posible la creacién del Sistema Institucional de Archivos en la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y con ello, facilitar la localizacién oportuna de la informacién
y los documentos, asi como garantizar su conservacion.

1.- Presidencia

2.- Secretaria Ejecutiva
3.-Secretaria Técnica
4.-Vocales

5.-Asesores:

6.-Invitados

VI. INTEGRACION

TITULAR DE LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA OIP

TITULAR DE LA J.U.D. DE ARCHIVO GENERAL

OFICINA DE LA GERENCIA GENERAL

GERENTE DE PRESTACIONES

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

SUBGERENTE DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENTE DE TESORERIA

SUBGERENTE DE INFORMATICA

SUBGERENTE DE CREDITOS A CORTO PLAZO

SUBGERENTE DE CREDITOS HIPOTECARIOS Y ESPECIALES
J.U.D. DE CONTROL A JUBILADOS Y PENSIONADOS

J.U.D. DE ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES

J.U.D. DE ANALISIS Y VERIFICACION DE INMUEBLES FINANCIABLES
Y GASTOS

J.U.D. DE LO CONTENCIOSO

J.U.D. DE ANALISIS Y DICTAMINACION

J.U.D. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
J.U.D. DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA

TITULAR DE LA GERENCIA DE FINANZAS E INFORMATICA
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

Cualquier otro servidor publico, que por la naturaleza de los casos a presentarse en
la sesién del Comité, se considere conveniente contar con su presencia.

VII. ATRIBUCIONES

El COTECIADCPPP tendra las siguientes funciones:

I.- Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad interna en la

materia de archivos del Organismo.

I1.- Realizar los programas de valoracién documental del ente publico.

I11.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion entre sus miembros, que
favorezca la implantacion de las normas archivisticas, para el mejoramiento integral de los archivos del ente publico.

IV.- Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlen en el ente publico, en los que sean
convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones nacionales o

internacionales.

V.- Emitir su reglamento de operacién remitiéndolo a la DGRMSG OM y a la CGMA para su registro; asi como su
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el cual debera enviarse a la DGRMSG OM dentro de los primeros treinta
dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y.

V1.- Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la presente Ley;

VII.- Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.
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VIII. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COTECIADCPPP
Del Presidente
.- Presidir las sesiones del Comité.
I1.- Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
I11.- Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.
IV.- Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacion de resoluciones.
V.- Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los casos y asuntos a tratar.
VI.- Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité y procurar su cabal y estricto cumplimiento.

VII.- Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento de la normatividad y organizacion de
los archivos.

VI11.- Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Comité.
IX.- Instrumentar las acciones necesarias para la integracion y operacion de los grupos de apoyo.

X.- Proveer los medios, recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion regular, constante y permanentemente
al Comité.

Del Secretario Ejecutivo

I.- Suplir al Presidente.

I1.- Apoyar en todo lo relacionado al Presidente.

I11.- Convocar a las sesiones, en caso de ausencia del Presidente.

IV.- Realizar y registrar el conteo de la votacién de los proyectos de acuerdo.

V.- Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del Comité e informar de su cumplimiento.

VI.- Procurar que las determinaciones y acciones del Comité, tengan por objeto el desarrollo y mejoramiento de la
normatividad y organizacion de los archivos.

VII.- Vigilar que los trabajos y acuerdos tomados por el Comité se realicen con apego a la normatividad aplicable.
VIII.- Apoyar a las comisiones o grupos de trabajo en la ejecucion de los proyectos que se aprueben.

IX.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
Del Secretario Técnico

.- Integrar los asuntos que seran abordados en cada una de las sesiones.

I1.- Remitir a los integrantes del Comité, la convocatoria, Orden del Dia y carpeta conteniendo los asuntos de la reunidn.

I1l.- Recibir y revisar de cada unidad administrativa técnica operativa las propuestas para, en su caso, proponer su
integracion al Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion.
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IV.- Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta de cada sesion.
V.- Programar y proveer la logistica de las reuniones del Organo Colegiado.
VI.- Solicitar y registrar la designacién de los servidores publicos representantes de los titulares.

VII.- Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios, que se sefialan en el apartado IX inciso A punto 4.

VII1.- Levantar el acta de cada sesion celebrada.
IX.- Registrar los acuerdos del Comité y verificar e informar de su cumplimiento.

X.- Realizar acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga actualizado,
cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido en las disposiciones de la materia.

XI.- Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le encomiende el
Presidente, el Secretario Ejecutivo o el Comité en pleno.

XI1.- Presentar al Presidente el Orden del Dia que contiene los asuntos que se someteran al pleno.
XII1.- Apoyar a los grupos de apoyo en la ejecucion de los proyectos que se aprueben.
XIV.- Informar al Presidente los avances en los trabajos de los diversos grupos de apoyo.

XV.- Elaborar y presentar al pleno un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del
Comité.

XVI.- Las demés que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
De los Vocales:
I.- Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

I1.- Presentar a consideracion y resolucion del Comité a través del Secretario Técnico, la propuesta de los asuntos que en
materia de archivos requieren su atencién acompafiada de la documentacion soporte, para incluirlos en el orden del dia.

I11.- Analizar con oportunidad los casos y asuntos que se sometan a la consideracion del grupo técnico interno y que se
consignen en el orden del dia, apoyando su analisis en los informes y documentos que sustancian o fundamentan los casos y
asuntos.

IV.- Proponer en forma clara y concreta, alternativas para la solucién y atencion de los asuntos que se presentan a la
consideracion y resolucion del Comité.

V.- Emitir su voto, razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité.

VI.- Participar en los diferentes grupos de apoyo que apruebe el 6rgano colegiado.

VII.- Vigilar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos y actuaciones del Comité.

VII1.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
Asesores:

I.- Asistir a cada una de las sesiones del Comité.
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I1.- Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad, sus puntos de vista en torno a los asuntos que se traten en el Comiteé.

I11.-Proporcionar la asesoria al Comité y a los grupos de apoyo en el &mbito de su respectiva competencia, respecto de los
asuntos que se traten en las sesiones.

IV.- Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.
Invitados:

I.- Podran asistir a las sesiones, personal especializado, para exponer algin punto del orden del dia, previo acuerdo con el
Presidente o en su caso, el Secretario Técnico.

I1.- Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se someteran a la consideracion y resolucion del Comité.

I11.- Las demas que expresamente les asignen la Normatividad, el presente Manual, el Presidente o el pleno del Comité.

IX. POLITICAS DE OPERACION
A. De las Sesiones
Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y extraordinarias, y se celebrarn de la siguiente forma:

1.- En la Primera Sesion debera instalarse el Organo Colegiado (COTECIADCPPP) y aprobarse el Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva
del Distrito Federal.

2.- Preferentemente en la Gltima Sesion del ejercicio correspondiente, se presentara el Calendario de Sesiones ordinarias que
llevaran a cabo en el ejercicio siguiente, las cuales se efectuaran con la periodicidad aprobada por el pleno de Comité a
propuesta del Presidente.

3.- Se podrén realizar sesiones extraordinarias en cualquier momento a solicitud de cualquiera de sus integrantes y previa
aprobacion del Presidente, debiendo en todos los casos fundar y motivar las razones de su peticion.

4.- El Orden del Dia y la documentacion soporte de cada sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos
con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias, de preferencia a
través de medios magnéticos o Intranet, de conformidad a los “Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos y Entidades de la Administracion Plblica, para la integracion y
remision electronica de carpetas, informacion o documentos con relacion a los Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de
Trabajo”.

5.- El envio de las propuestas de inclusion de puntos al Orden del Dia por parte de los miembros se hara con 10 dias habiles
previos a la celebracién de las reuniones ordinarias y 2 dias para las extraordinarias, acompafiadas de la documentacion
soporte que lo justifique.

6.- Las sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo el 50% mas uno de los miembros con derecho a voto. Las
decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

7.- Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros titulares
con dos dias habiles antes de la fecha programada.

8.- En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones ordinarias podran ser modificadas por el
Secretario Técnico, sin que las mismas sean canceladas o consideradas como sesiones extraordinarias.

9.- Se levantara un acta de cada sesion, la cual sera firmada por los asistentes.
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10.- El Secretario Técnico elaborara informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del
Comité y lo presentara al pleno en la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir copia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

B. De la Calidad de los Miembros

Para los efectos de la toma de decisiones, los miembros del Comité tendrén derecho a:

1.- El Presidente, Voz y Voto y en caso de empate, le correspondera el Voto de calidad.

2.- El Secretario Ejecutivo, Voz y Voto.

3.- El Secretario Técnico, Voz.

4.- Los Vocales, Voz y Voto.

5.- Los Asesores, Voz.

6.- Los Invitados, Voz.

C. De la Suplencia

La suplencia de los titulares sera de la siguiente manera:

En ausencia del Presidente, el Secretario Ejecutivo tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de
ambos, se tendra por cancelada la Sesion.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus representantes, designando, de preferencia al Servidor Publico
jerarquicamente inmediato inferior, segun las respectivas estructuras dictaminadas.

En ausencia de los miembros titulares del Comité, los suplentes asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que
a los primeros correspondan. Cabe precisar que en el caso de que el suplente nombrado por el titular también funja como
vocal, en primera instancia serd acreditado como suplente del titular toda vez que la vocalia que quede vacante por el
mismo, podré ser ocupada por el suplente que haya designado. Los asesores tienen la responsabilidad de formular los
argumentos necesarios para que el Comité se conduzca con eficiencia, eficacia y cumpliendo con la normatividad.

Cuando asista el representante y se incorpore también el titular, el suplente podra seguir participando en la sesién en la
calidad que le corresponda, pero sélo con derecho a voz.

D. Desarrollo de las sesiones
En las sesiones del Comité se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:

1.- Previo al inicio de la sesion, los miembros registraran su asistencia en la lista que contenga los siguientes datos: nimero
y fecha de la sesion, nombre y firma del servidor publico que asiste, cargo y area que representa y calidad con la que asiste.

2.- El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informaré al presidente si existe quérum.
3.- El Presidente declarara formalmente si procede o se cancela la sesion.

4.- El Secretario Técnico levantara acta de la sesion, en la que se registraran todas y cada una de las consideraciones
vertidas, asi como los acuerdos.

5.- En el caso de receso de la sesion por causas ajenas y ésta se contintie el mismo dia, se levantard una sola acta en la que
consten de las causas de éste.
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6.- En el caso de que sea necesario continuar con la sesion otro dia, se levantara acta por cada una de las reuniones del
Comité, en las que se asentara el motivo por el cual se hizo necesario continuar la sesién en dia distinto al establecido.

7.- En el caso de que la sesidn no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o casos no previstos, el Secretario
Técnico del Comité notificara por escrito la fecha de realizacion de la sesion, asentando en el acta respectiva las causas que
dieron lugar.

8.- Quien presida la sesion, serd el Unico facultado para conducir las sesiones y establecer el formato de participacion y
exposiciones de los miembros del Comité.

9.- Las propuestas de asuntos, deberan hacerse en forma individual y ser presentadas al Secretario Técnico, entregando en
su caso, antecedentes, justificacion, fundamento legal. Una vez incluidas en el Orden del Dia, seran objeto de analisis,
evaluacioén y deliberacion por parte de los miembros del Comité, quienes aportaran su opinién y, en su caso, propuesta de
solucién o mejora.

10.- Quien presida la sesion, sera el Unico facultado para compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas, acuerdos
que se suscriban en las sesiones.

11.- S6lo mediante consenso del propio Comité, los acuerdos podran suspenderse, modificarse o cancelarse.

12.- Una vez desahogados todos los puntos del orden del dia, y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, se procederé a
declarar formalmente terminada la sesion para efectos de registrar en el acta la hora en que termina.

13.- Solamente podrén tratarse los asuntos que se hubieren incluido y aprobado en el orden del dia de la sesién.
14.- El Secretario Técnico consignara en el acta con toda claridad y precisién los acuerdos tomados por el Comité.

15.- El Secretario Técnico debera remitir a los participantes de la sesidn que se trate, para su analisis u observaciones, el
acta de la sesion respectiva.

16.- Los participantes en las sesiones cuentan con 2 dias habiles posteriores a la recepcion del acta, para devolver las
observaciones y comentarios.

17.- En el caso de que no remitan ninguna observacion o aclaracion en el plazo antes mencionado, se entendera como
aprobado su contenido.

18.- El Secretario Técnico debera anexar al orden del dia y a la documentacion de las sesiones, copia del acta de la sesién
inmediata anterior, debidamente validada y de las observaciones que, en su caso, hubiere recibido de los participantes.

19.- El Secretario Técnico informara a los miembros del desahogo de los acuerdos.
E. De la presentacién de los Casos
Los asuntos se someteran al Comité de la siguiente forma:

1.- Se presentaran a través de la Secretaria Técnica, para lo cual, las diferentes areas, en su caso, deberdn remitir sus asuntos
cuando menos con diez dias habiles de anticipacion a la fecha en que vaya a celebrarse la sesion.

2.- Los casos seran atendidos por el Comité en estricto apego al orden del dia autorizado.

3.-La presentacion de cada caso se sujetara a lo siguiente:
v’ Se presentaran en los formatos que al efecto establezca el propio Comité;
v Justificacion que contenga antecedentes y hechos que se relacionan con el caso.
v" Proporcionara la informacién adicional que sirva para enriquecer el caso.
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F. Toma de Decisiones
La toma de decisiones del Comité se regira por las siguientes reglas:

1.- Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes definiciones:
v/ Unanimidad: la votacion a favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con derecho a voto;
v" Mayoria de votos: la votacion a favor o en contra, del 50% mas uno de los miembros presentes con derecho a voto;
v" Voto de calidad: en caso de empate, corresponde al Presidente, o en ausencia de éste al Secretario Ejecutivo la
resolucion del asunto en votacion;

2.- El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesién, indicando los integrantes que emitieron su
voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisidn sea por unanimidad.

X. FORMATOS
X.I PROYECTO DE LISTA DE ASISTENCIA
X.I1 ACTAS
a) De Instalacion
b) De las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias
X111 FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

XI. PROCEDIMIENTO
Nombre del Procedimiento: Celebracion de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del COTECIAD.
OBJETIVO GENERAL

Analizar y desahogar los asuntos en materia de archivos en apego a la normatividad vigente para su instrumentacion que
permita la correcta administracién de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

CRITERIOS OPERACION

e En la Gltima sesion del ejercicio correspondiente, se presentard el Calendario de Sesiones Ordinarias que se
Ilevaran a cabo en el ejercicio siguiente, las cuales se efectuaran con la periodicidad que apruebe el pleno del
COTECIADCPPP, a propuesta del Presidente.

e Las sesiones extraordinarias se podran efectuar en cualquier momento, previa aprobacion del Presidente, a solicitud
debidamente motivada y fundamentada de algun integrante.

e El envio de propuestas de inclusion de puntos en el Orden del Dia se hard con 10 dias habiles previos a la
celebracidn de las reuniones ordinarias y 2 dias para las extraordinarias, acompafiadas de la documentacion soporte
que lo justifique.

e La convocatoria con el orden del dia y la documentacion soporte de cada sesion se entregara a los integrantes del
Comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las
extraordinarias.

e Las sesiones podran llevarse a cabo cuando asistan como minimo el 50% mas uno de los miembros con derecho a
voto.

e Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros
titulares con dos dias habiles antes de la fecha programada.

e En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones ordinarias podran ser modificadas
por el secretario técnico, sin que las mismas sean canceladas o consideradas como sesiones extraordinarias.
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e En cada sesion se levantara un acta del desarrollo de la sesion y de las consideraciones expuestas asi como de los
acuerdos tomados, la cual dependera de lo extenso del desahogo de los puntos contenidos en la orden del dia y sera
firmada por los asistentes.

e El secretario técnico elaborara el informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del
Comité y lo presentara al pleno en la Primera Sesion Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir copia a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

Nombre del Procedimiento: Celebracién de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del COTECIAD.

Unidad Administrativa  No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Secretario Técnico 1  Convoca con base en el calendario aprobado a la Sesién Ordinaria o en su 1 hr.
caso a Extraordinaria.
Integrantes del Comité 2  Reciben la invitacion y la carpeta de la sesién correspondiente para su 1hr.
analisis.
3 Asisten en la fecha y hora establecida y registran su asistencia. 10 min.
Secretario Técnico 4  Informa al Presidente del quérum legal para llevar a cabo la sesion 5 min.
convocada
(EXISTE QUORUM ESTABLECIDO?
No
Presidente del Comité 5  Procede a la cancelacion de la sesién y comunica a los participantes que se 2 min.
enviara el acta para su firma.
Secretario Técnico 6  Elabora el acta de cancelacion por falta de Quérum. 2 dias
Continua en la actividad 11
Si
Presidente del Comité 7 Procede al desarrollo de la Sesion con base en la Orden del Dia aprobada. Variable
Secretario Técnico 8 Registra todas y cada una de las consideraciones vertidas, asi como los Variable
acuerdos.
Presidente del Comité 9  Declara terminada la sesion. 2 min.
Secretario Técnico 10 Elabora el acta de acuerdo al desarrollo de la sesion 10 dias

11  Remite a los participantes el acta de la sesidn respectiva, para su analisis u 1 hr.
observaciones.

Integrantes del Comité 12 Recibe y analiza 2 dias
(EXISTEN OBSERVACIONES Y/O ACLARACIONES?
No
13 Comunica por escrito que no hay observaciones o da por aprobado su 1dia
contenido
Si
14  Remite las observaciones o aclaraciones. 1 dia
Secretario Técnico 15 Atiende todas las observaciones y procede a recabar las firmas de los 2 dias

participantes.
16  Archiva temporalmente el acta hasta integrarla en la carpeta de la proxima 5 min.
sesion.
Fin del procedimiento

TRANSITORIO
UNICO.- PUBLIQUESE EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL.
(Firma)
LIC. JULIETA GONZALEZ MENDEZ

GERENTE GENERAL
Ciudad de México, 08 de agosto de 2014.
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
PRESIDENCIA
INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA'Y FISCAL
AVISO

POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA CREACION SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS
PARTICIPANTES EN ACCIONES DE CAPACITACION E INVESTIGACIONES ACADEMICAS DEL
INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVAY FISCAL.

CON EL FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 7 DE LOS LINEAMIENTOS
PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN EL DISTRITO FEDERAL, LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO AUTORIZAR, EN
SESION PLENARIA DE FECHA 10 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO, LA CREACION DEL SISTEMA DE DATOS
PERSONALES DENOMINADO: “PARTICIPANTES EN ACCIONES DE CAPACITACION E
INVESTIGACIONES ACADEMICAS DEL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSTICIA
ADMINISTRATIVA Y FISCAL”, CONFORME A LO SIGUIENTE:

l.- IDENTIFICACION DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES
Denominacion:

“PARTICIPANTES EN ACCIONES DE CAPACITACION E INVESTIGACIONES ACADEMICAS DEL
INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA'Y FISCAL”.

Normatividad Aplicable:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

e Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

e Ley de Proteccion de Datos Personales para del Distrito Federal,

e Ley de Archivos del Distrito Federal

e Reglamento Interior del Instituto de Especializacién en Justicia Administrativa y Fiscal;

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
e Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

Finalidad y usos previstos:
Realizar el registro de los participantes en cada una de las acciones de capacitacién e investigacion,
llevar estadisticas, elaborar informes, generar constancias y, en su caso, establecer comunicacion
con ellos.

.- ORIGEN DE LOS DATOS:

Personas sobre las que se pretenden obtener datos de caracter personal o que resulten obligados a
suministrarlos: servidores publicos e interesados.

e  Procedencia: servidores publicos e interesados.
e Procedimientos de obtencion: durante las acciones de capacitacion.
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Datos identificativos: Nombre, domicilio, firma, teléfono particular, teléfono celular, Clave del Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), Credencial para Votar con fotografia.
Datos laborales: Nombramiento.

Datos académicos: Trayectoria educativa y calificaciones.

Datos electrdnicos: Correo electrénico no oficial, contrasefias, direcciones electronicas, nombre de usuario.
Datos de caracter obligatorio: Nombre y firma
Datos de caracter facultativo: Nombre, domicilio, firma, nimero de folio del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), Credencial para Votar con fotografia y correo electrénico no oficial.
Modo de tratamiento utilizado: Procedimiento fisico y automatizado.

V.- CESION DE DATOS.

Los datos personales recabados podréan ser transmitidos a los siguientes Destinatarios:

DESTINATARIO

FINALIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

Comision de Derechos

Para la investigacion de

Arts. 3, 17 fracciones Il y 36 Ley de la Ley

Personales del Distrito
Federal

procedimiento para determinar
el probable incumplimiento a la
Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito
Federal.

Humanos presuntas violaciones a los | de la Comision de Derechos Humanos del
derechos humanos D. F.
Contraloria Interna del | Conocer sobre quejas y/o | Ley Organica del Tribunal de lo
Tribunal de lo | denuncias Contencioso Administrativo del Distrito
Contencioso Federal, en su ambito de competencia.
Administrativo del Reglamento Interior del Tribunal de lo
Distrito Federal Contencioso Administrativo del Distrito
Federal

Instituto de Accesoala | Para la sustanciacién de | Articulos 32, 71 fraccién |1, 80 fracciones
Informacion Publica Y recursos  de  revision y | 1lyV, 89y 91 de la Ley de Transparencia
Proteccién de Datos revocacién, denuncias y el | y Acceso a la Informacion Publica del

Distrito Federal; articulos 38, 39, 40y 42
de la Ley de Proteccién de Datos
Personales para el Distrito Federal y demas
aplicables.

Organos Jurisdiccionales
locales y federales

Para la sustanciacion de los
procesos jurisdiccionales
tramitados ante ellos.

Articulos 3, 14, 15, 75, 121, 143, 144, 147,
149 Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulos 783 y 784 de la Ley Federal del
Trabajo; articulo 191 fraccion XIX de la
Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacion; articulos 2 y 180 del Cddigo
Federal de Procedimientos Penales;
articulo 323 del Codigo Civil del Distrito
Federal; articulos 96, 109, 278, 288, 326,
327, 331 y 334 del Cdbdigo de
Procedimientos Civiles para el Distrito
Federal; articulos 3, 9 Bis, 180 y 296 Bis
del Codigo de Procedimientos Penales
para el Distrito Federal; articulos 35 Bis y
55 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal y
demaés aplicables.
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VI.-

VII.-

Universidad Nacional Realizacion de Diplomados | Convenio Especifico de colaboracion para
Auténoma de México Practica Juridica de Trabajo | la realizacion de préactica juridica como
Profesional. forma de titulacion bajo la modalidad de
“Trabajo profesional”.

Convenio de colaboracion para la
realizacién del Diplomado en Ampliacion
y Profundizacion de Conocimientos con
opciodn a titulacién con Orientacion en
Justicia Administrativa y Fiscal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RESPONSABLE DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES
Unidad Administrativa: Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa y Fiscal.

Cargo del Responsable del Sistema de Datos Personales: Director General del Instituto de Especializacion en
Justicia Administrativa y Fiscal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PRESENTARAN'SOLICITUDES PARA EJERCER
LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE
DATOS PERSONALES, ASI COMO LA REVOCACION DEL CONSENTIMIENTO:

Unidad Administrativa: Oficina de Informacién Publica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

Domicilio oficial: Av. De los Insurgentes Sur nimero 825, esquina Nebraska, Col. Npoles, Delegacion
Benito Juérez, Codigo Postal: 03810
Correo electrénico: trasparencia@tcadf.gob.mx
NIVEL DE SEGURIDAD: Alto.
México, D.F., a 7 de Julio de 2014

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

(Firma)

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “B”
LIC. MARIA JUANA LOPEZ BRIONES
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GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
DELEGACION AZCAPOTZALCO

Ing. Emilio Montafio Cortés, Director General de Administracion de la Delegacién Azcapotzalco, en observancia del Articulo 134 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y de conformidad con los Articulos 27 inciso a), 32 y 33 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, se convoca a los
interesados en participar en la Licitacion Publica Nacional para la adquisicion de “licencias de software”, de conformidad con lo siguiente:

L Fecha limite para Junta de Visita de Presentacion de
NE, G B (CeEiin 0 18 BEEE adquirir las bases aclaraciones Instalaciones propuestas e
30001100/LP/01/2014 $1,000.00 18/08/2014 20/08/2014 No habra visita a 25/08/2014 26/08/2014
instalaciones
Partida Clave CABMS Descripcion Unidad de Medida Cantidad
1 Office Std. 2013 OLP NL Gov NP-021-10271 (para 330 usuarios). licencia 330
2 Office Pro Plus 2013 OLP NL Gov NP-79P-04763 (para 5 licencia 5
usuarios).
3 Win Svr Std 2012 R2 OLP NL Gov 2 Proc NP-P73-06295 (2 licencia 2
Procesadores).
4 Win Svr Cal 2012 OLP NL Gov UsrCal NP-R18-04291 (para 54 licencia 54
usuarios)
5 SQL Svr Std Core 2014 OLP 2 lic NL Gov CoreLic QIfd NP- licencia 1
7NQ-00580 (1 procesador).

e Las Bases de Licitacion se encuentran disponibles para consulta y venta en la Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contratos, ubicada en
Calle Mecoaya No. 111, 1er, Piso , Colonia San Marcos, C.P. 02020, Delegacién Azcapotzalco, en México, Distrito Federal, teléfono 5354-9994, 5352-
1416, ext 2150 y 2151, los dias 14, 15 Y 18 de agosto de 2014, en un horario de 10:00 a 15:00 horas. La forma de pago es: Cheque certificado o de caja a
favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

e La junta de aclaraciones se efectuara en las fechas y horarios arriba indicados en las oficinas de la Direccidon de Recursos Materiales, ubicada en Calle
Mecoaya No. 111, ler, Piso , Colonia San Marcos, C.P. 02020, Delegacion Azcapotzalco, en México, Distrito Federal.

e El acto de presentacién de propuestas y apertura sobres se efectuaré en las fechas y horarios arriba indicados en las oficinas de la Direccion de Recursos
Materiales, ubicada en Calle Mecoaya No. 111, ler, Piso , Colonia San Marcos, C.P. 02020, Delegacion Azcapotzalco, en México, Distrito Federal.

o El fallo se efectuard en las fechas y horarios arriba indicados en las oficinas de la Direccién de Recursos Materiales, ubicada en Calle Mecoaya No. 111, ler,
Piso , Colonia San Marcos, C.P. 02020, Delegacion Azcapotzalco, en México, Distrito Federal.




El idioma en que se debera presentar la proposicion sera: espafiol.

La moneda en que debera cotizarse la proposicion: Peso mexicano.

No se otorgaran anticipos.

No habra visita a las instalaciones.

Lugar de entrega: Seguln las bases.

Plazo de entrega: Segun las bases.

Ninguna de las condiciones establecidas en las Bases de Licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

Los responsables del procedimiento de Licitacién son: Ing. Emilio Montafio Cortés, Director General de Administracion y Roberto Camacho Robles,
Director de Recursos Materiales.

No podréan participar personas que se encuentren en alguno de los supuestos del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Los plazos se computaran a partir de la publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México, D.F. A 11 DE AGOSTO DEL 2014
(Firma)
ING. EMILIO MONTARNO CORTES
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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Delegacién Miguel Hidalgo
Licitacion Publica Nacional

CONVOCATORIA MULTIPLE N° 15

El Lic. Alejandro Serrano Cortés, Director General de Administracion de la Delegacion Miguel Hidalgo, de conformidad
con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134, con fundamento en los
articulos 26, 27 inciso a), 28, 30 fraccion | y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y articulo 125 del
Reglamento Interior de la Administracion Pudblica del Distrito Federal, se convoca a los interesados a participar en la
Licitacion Publica Nacional No. 30001026-017-14 “BICICLETAS URBANAS”, asi como en la Licitacion Publica
Nacional No. 30001026-018-14 “DESPENSAS” con la finalidad de conseguir los mejores precios y condiciones para la
adquisicidn de los bienes por parte de los proveedores, de conformidad con lo siguiente:

ABBELE Plazo de
Licitacién Publica Costo de las Aclaracion Presentacion y
. . Acto de Fallo entrega de los
Nacional No. bases: de bases Apertura de bi
ienes
Propuestas
30001026-017-14 CONVOCANTE 18 de agosto de 20 de agosto de 22 de agosto de a ODSf(I) i?fgle de
“BICICLETAS 5150000 2014 2014 2014 e de
URBANAS” S 17:00 hrs. 12:00 hrs. 13:00 hrs. 2014
Partida CABMS Descripcion Cantidad Unlda_d de
medida
01 1481200002 | BICILETAS R-20 DE 1 VELOCIDAD. 750 PIEZA
02 1481200002 |BICICLETAS R-26 DE 1 VELOCIDAD CON 1,750 PIEZA
CANASTILLA INTEGRADA AL MANUBRIO
Acto de
T ., i Plazo de
Licitacién Publica Costo de las Aclaracion Presentacion y
. . Acto de Fallo entrega de los
Nacional No. bases: de bases Apertura de bi
ienes
Propuestas
18 de agosto de 20 de agosto de 22 de agosto de Del 25 de
30001026-018-14 CONVOCANTE agosto al 31 de
“DESPENSAS” $1,500.00 2014 2014 2014 diciembre de
DA 18:00 hrs. 14:00 hrs. 18:00 hrs. 2014
Partida CABMS Descripcion Cantidad Unlda_d de
medida
01 C600000002 DESPENSAS 27,528 DESPENSA

1.- Las Bases de estas Licitaciones se encuentran disponibles para consulta y venta en la Unidad Departamental de
Licitaciones y Concursos, ubicada en General Pedro J. Méndez No. 47, entre General Rincon Gallardo y General José
Moran, Colonia Ampliacion Daniel Garza, C.P. 11840, Miguel Hidalgo, Distrito Federal, teléfono 5273-7515.

2.- La venta de Bases en “La Convocante”, sera los dias: 14, 15 y 18 de agosto de 2014, de 9:00 a 14:00 hrs.

3.- La forma de pago en “La Convocante” es, mediante cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del
Distrito Federal, expedido por institucién bancaria establecida en el Distrito Federal o area metropolitana (Tlalnepantla,
Ecatepec, Naucalpan o Nezahualcoyotl), en la Unidad Departamental de Tesoreria de la Delegacion Miguel Hidalgo, de
9:00 a 14:00 horas, ubicada en Cerrada de las Huertas, esq. Sostenes Rocha S/N, Col. Observatorio, cabe sefialar que en el
caso de proporcionar cheque certificado, el mismo debera coincidir con la razon social de la empresa o persona fisica
licitante.

4.- La Junta de Aclaracion de Bases, la Presentacion y Apertura de Propuestas y el Fallo, se llevaran a cabo en los horarios y
fechas sefialadas en las bases de las licitaciones correspondientes, en el Auditorio de esta Delegacion, ubicado en Avenida
Parque Lira No. 94, Colonia Observatorio, C.P. 11860, Miguel Hidalgo, Distrito Federal.
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5.- El idioma en que deberan presentarse las propuestas sera: en espafiol.
6.- La moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: en pesos mexicanos.
7.- El lugar de entrega de los bienes: el indicado en las Bases de las Licitaciones.

8.- Las condiciones de pago estan sujetas a la realizacién y aceptacion formal y satisfactoria de los bienes y a la liberacion
por parte de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

9.- No podran participar, los proveedores que se encuentren en algunos de los supuestos del Articulo 39 de la Ley de
Adaquisiciones para el Distrito Federal ni del Articulo 47 fracciones X111 y XXIII de la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

10.- En estas Licitaciones no se otorgaran anticipos.

11.- Estas Licitaciones no se realizaran bajo la cobertura de ningun tratado.

12.- Los plazos sefialados en esta convocatoria se computaran a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

13.- Los interesados podran remitir sus cuestionamientos a las siguientes direcciones de correo electronico
miserrano@miguelhidalgo.gob.mx y/o aromero@miguelhidalgo.gob.mx.

14.- Los responsables de las Licitaciones: Lic. Alejandro Serrano Cortés, Director General de Administracion, Lic. Luis
Rodrigo Tapia Sanchez, Director de Recursos Materiales, LAE. Alfonso Ledn de Garay Montoya, Subdirector de
Adquisiciones, y el C.P. Mario Isaac Serrano Amer, Jefe de la Unidad Departamental de Licitaciones y Concursos.

(Firma)
México, Distrito Federal a 8 de agosto de 2014

Director General de Administracion
Lic. Alejandro Serrano Cortés
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Delegacién Miguel Hidalgo
Licitacion Publica Nacional

CONVOCATORIA No. 16

El Lic. Alejandro Serrano Cortés, Director General de Administracion de la Delegacion Miguel Hidalgo, de conformidad
con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134, con fundamento en los
articulos 26, 27 inciso A), 28, 30 fraccion | y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulo 125 del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, se convoca a los interesados en participar en la
Licitacion Pdblica Nacional No. 30001026-019-14 “SERVICIO INTEGRAL PARA LA REALIZACION DE
ESPECTACULOS CULTURALES”, con la finalidad de conseguir los mejores precios y condiciones de realizaciéon de los
servicios por parte de los prestadores de servicios, de conformidad con lo siguiente:

Acto de
Licitacion Pablica Costo de las Aclaracion Presentacion y Acto de Fallo Vigencia del
Nacional No. bases: de bases Apertura de Contrato
Propuestas
SERVICIO INTEGRAL 18 de agosto de | 22 de agosto de | 29 de agost Del 1° de
« e agosto de e agosto de e agosto ;
PARA LA REALIZACION DE COQYE)O%AO'(\)'TE 2014 2014 de2o1a | SPUemoreal sl
ESPECTACULOS DR 14:30 hrs. 11:00 hrs. 11:00 hrs. 2014
CULTURALES”
Partida CABMS Descripcion Cantidad Unidad de medida
SERVICIO INTEGRAL PARA LA REALIZACION DE CONTRATO
01 810800080 ESPECTACULOS CULTURALES ! ABIERTO
02 C810800080 SERVICIQ INTEGRAL PARA LA REALIZACION DE 1 CONTRATO
ESPECTACULOS CULTURALES “OPERA URBANA" ABIERTO

1.- Las Bases de esta Licitacion se encuentran disponibles para consulta y venta en la Unidad Departamental de Licitaciones
y Concursos, ubicada en General José Méndez No. 47, entre General Rincon Gallardo y General José Moréan, Colonia
Ampliacion Daniel Garza, C.P. 11840, Miguel Hidalgo, Distrito Federal, teléfono 5273-7515.

2.- La venta de Bases en “La Convocante”, sera los dias: 14, 15 y 18 de agosto de 2014, de 9:00 a 14:00 hrs.

3.- La forma de pago en “La Convocante” es, mediante cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del
Distrito Federal, expedido por institucién bancaria establecida en el Distrito Federal o area metropolitana (Tlalnepantla,
Ecatepec, Naucalpan o Nezahualcoyotl), en la Unidad Departamental de Tesoreria de la Delegacion Miguel Hidalgo, de
9:00 a 14:00 horas, ubicada en Cerrada de las Huertas s/n, Col. Observatorio, cabe sefialar que en el caso de proporcionar
cheque certificado, el mismo debera coincidir con la razon social de la empresa o persona fisica licitante.

4.- La Junta de Aclaracion de Bases, la Presentacion y Apertura de Propuestas y el Fallo, se llevaran a cabo en los horarios y
fechas sefialadas en la Licitacion, en el Auditorio de esta Delegacion, ubicado en Avenida Parque Lira No. 94, Colonia
Observatorio, C.P. 11860, Miguel Hidalgo, Distrito Federal.

5.- El idioma en que deberan presentarse las propuestas sera: en espafiol.

6.- La moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: en pesos mexicanos.

7.- El lugar de prestacion de los servicios: el indicado en las Bases de la Licitacion.

8.- Las condiciones de pago: estan sujetas a la realizacion y aceptacion formal y satisfactoria de los servicios y a la
liberacidn por parte de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.
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9.- No podran participar, los prestadores de servicio que se encuentren en algunos de los supuestos del articulo 39 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulo 47, fracciones X111 y XXIII de la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

10.- En esta Licitacion no se otorgaran anticipos.

11.- Esta Licitacién no se realizara bajo la cobertura de ninguln tratado.

12.- Los plazos sefialados en esta convocatoria se computaran a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

13.- Los interesados podran remitir sus cuestionamientos a las siguientes direcciones de correo electronico
miserrano@miguelhidalgo.gob.mx y ngarcia@miguelhidalgo.gob.mx

14.- Los responsables de la Licitacion: Lic. Alejandro Serrano Cortés, Director General de Administracion, Lic. Luis
Rodrigo Tapia Sanchez, Director de Recursos Materiales, L.A.E. Alfonso Leén de Garay Montoya, Subdirector de
Adquisiciones y C.P. Mario Isaac Serrano Amer, Jefe de la Unidad Departamental de Licitaciones y Concursos.

(Firma)

México, Distrito Federal a 8 de agosto de 2014.
Director General de Administracion
Lic. Alejandro Serrano Cortés
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Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal
Convocatoria Multiple 003

El Instituto de Verificacidn Administrativa del Distrito Federal através de la Coordinacion de Administracion en cumplimiento a las disposiciones que

establecen: el Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y los Articulos 26, 27 inciso a), 28 primer parrafo, 32, 33y 43 de la Ley

de Adquisiciones para el Distrito Federal y 36 de su Reglamento, convoca a todas las personas fisicas y morales interesadas en participar en las Licitaciones

Publicas Nacionales para la “Adquisicion de Papeleria” y contratacion del servicio de “Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de Cémputo y

Tecnologias de la Informacion” de conformidad con lo siguiente:

No. de Licitacion Fechas para adquirir las bases AJunta_de Entrega de muestras SRS EEN 62 . Emision de
claraciones Propuestas Dictamen y Fallo
INVEADF/LPN/003/2014 14, 15y 18 de agosto de 2014 20 de agosto 2014 22 de agosto de 2014 22 de agosto de 2014 | 27 de agosto 2014
09:00 a 15:00 hrs 11:00 hrs 11:00 hrs 11:00 hrs 11:00 hrs.
Partida Descripcion Cantidad Unidad de medida
1 Boligrafo color negro, azul y rojo 9,000 Pieza
2 Folder tamafio carta y oficio 20,000 Pieza
3 Caja de archivo muerto tamafio oficio 1,000 Pieza
4 Post it 10,000 Pieza
5 Opalina de 120 gr. tamafio carta 4,000 pieza
No. de Licitacion Fechas para adquirir las bases Junta de Aclaraciones Presentacion de Propuestas | Emision de Dictamen y Fallo
INVEADF/LPN/004/2014 14, 15y 18 de agosto de 2014 19 de agosto 2014 21 de agosto de 2014 25 de agosto 2014
09:00 a 15:00 hrs 11:00 hrs 11:00 hrs. 11:00 hrs.
Partida Descripcion Cantidad Unidad de medida
1 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de Cémputo y Tecnologias de la Informacion 1 Servicio

e Las Bases de las Licitaciones se encuentran disponibles para consulta y venta en la calle de Carolina 132, 2°. piso, Col. Noche buena, CP. 03720, Del.
Benito Juérez, el costo de cada una de las bases sera de $1,500.00 (un mil quinientos pesos 00/100 M.N.) mediante cheque certificado o de caja en
moneda nacional a nombre del Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal, en caso de pago a través de ventanilla bancaria serd a la
cuenta nimero 00188845190, dicho deposito debera realizarse en la Institucién Bancaria BBVA Bancomer, S.A.

e Los eventos se realizaran en la Sala de Juntas de la Coordinacién de Administracién ubicada en la calle de Carolina 132, 2°. piso, Col. Noche Buena, CP.
03720, Del. Benito Juarez. El idioma en que deberan presentarse las propuestas sera en espafiol, la moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera
en pesos mexicanos. No se otorgara anticipo alguno en estas Licitaciones.

e Las Licitaciones no se encuentran bajo la cobertura de ningln tratado. Los plazos sefialados en la convocatoria se computaran a partir de su publicacién
en la GODF. La entrega de bienes y prestacion del servicio seran en las instalaciones de la Convocante, las condiciones de pago son dentro de los 20 dias
posteriores a la entrega de la factura. Para estos procedimientos se determina que los servidores publicos responsables son: el Lic. Alejandro Pérez
Partida, Coordinador de Administracion, Lic. Armando Montes de Oca Calvillo, Director de Administracién, Lic. Juan Zanabria Becerra, Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios Generales, C. Patricia Castillejos Montenegro, Jefa de Unidad Departamental de Adquisiciones.

México D. F. a 08 de agosto de 2014

(Firma)

LIC. ALEJANDRO PEREZ PARTIDA
COORDINADOR DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO FEDERAL




Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Licitacion Publica Nacional TCADF/DA/SRMSG/LPN/003/2014.

El C. P. José Miguel Méndez Herrera, Director Administrativo del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, con fundamento a lo dispuesto
en los articulos; 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 26, 30, 32,
33y 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; 93, 94 y 95 del Reglamento Interior de este Organo Jurisdiccional, asi como lo previsto en el apartado
“De las Licitaciones Publicas”, del Manual del Procedimiento de Adquisiciones y Servicios de este Tribunal, a través de la Direccion Administrativa, convoca a
las personas fisicas y morales que tengan interés en participar en la presente Licitacion, sujeta a la suficiencia presupuestaria para el ejercicio 2014, para la
Adquisicion de 2 Escaner de Produccion de documentos de Alta Velocidad , Instalacion y Pélizas de Servicios de Mantenimiento:

Namero de licitacion Partida Descripcion Venta de Aclaracion de Presentacion y Emision de Fallo
genérica Bases Bases Apertura
de Propuestas
Ig@ ng%’gﬁRMSG/ NUMERO Adqgésécsgguiiiéfzzaner Del 14 al 18 de 22 de agosto de 28 de agosto de 3 de septiembre de
UNO documentos de Alta agosto de 2014 2014 2014 2014
Velocidad de 10:00 a 13:00 Hirs. a las 10:00 horas | alas 12:00 horas a las 12:00 horas
TCADF/DA/SRMSG/ - L - Del 14 al 18 de 22 de agosto de 28 de agosto de 3 de septiembre de
LPN/003/2014 NUD'\Q)ESRO Sg?j}g‘i'gcég”Myaigr'fif;igﬁto agosto de 2014 2014 2014 2014
de 10:00 a 13:00 Hirs. a las 10:00 horas | alas 12:00 horas a las 12:00 horas

1.- Lugar, fecha y hora para la consulta y entrega de Bases de Licitacion: Del 14 al 18 de agosto de 2014, en las oficinas de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, adscrita a la Direccion Administrativa del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, sito en Avenida de
los Insurgentes Sur nimero 825, tercer piso, Colonia N&poles. Delegacion Benito Juarez, Cdodigo Postal 03810 Ciudad de México Distrito Federal, de 10.00 a
13:00 horas.

2.- Lugar, fecha y hora para la celebracion de los actos de Aclaracion de Bases, Presentacion de Propuestas y Fallo: Todos los actos tendrén verificativo en el
Auditorio “Benito Juarez” del edificio sede de Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, sito en Avenida de los Insurgentes Sur nimero
825, Primer Piso, Colonia Néapoles, Delegacion Benito Juérez, Cédigo Postal 03810 Ciudad de México Distrito Federal, en las fechas y horas que se indican en la
presente publicacion, asi como en las Bases de Licitacion.

3.- Costo de las Bases de Licitacion: Las Bases de la Licitacién Publica Nacional, tendran un costo de $1,000.00 M. N. (Mil Pesos 00/100 M. N.) y deberan ser
cubiertos mediante depdsito a la cuenta del Banco Banorte, S. A., nimero 0669405024 a nombre de Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal. Todas las propuestas deberan ser presentadas en idioma espafiol, cotizadas en pesos mexicanos. Las condiciones de pago se encuentran especificadas en
las Bases de Licitacion. No se otorgaran anticipos. La adquisicion y el servicio se adjudicaran por la totalidad de las partidas nimeros; Uno y Dos, de
conformidad con los requisitos especificados en las Bases de Licitacion. Ninguna de las condiciones establecidas en las Bases de Licitacion, asi como las
propuestas presentadas por los licitantes podran ser negociadas.

Meéxico D. F. A 8 de agosto de 2014.

Atentamente
(Firma)
C. P. José Miguel Méndez Herrera.
Director Administrativo.




COORPORACION MEXICANA DE IMPRESION, S.A. DE C.V.
Direccion General

Licitacion Publica Nacional
Convocatoria: 004-14
Lic. Angel Mericio Duréan, Encargado del Despacho de la Direccion General de Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V., en observancia a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134 y de conformidad con el articulo 71, fraccion | de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito
Federal y los articulos 27 inciso A, 28, 30 fraccion I, 32 y 63 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, convoca a todos los interesados a participar en la

licitacion publica nacional para la adquisicion de “MEDALLAS EN PLATA PURA LEY 999.9/1000”:

No. de licitacion Costo de las bases Fecha limite para adquirir Junta de aclaraciones Presentacion y apertura de Lectura de dictamen y fallo
bases propuestas
30085001-004-14 En convocante 18/agosto/2014 19-08-2014 21-08-2014 25-08-2014
$5,000.00 11:00 horas 11:00 horas 11:00 horas
Partida Clave CABMS Descripcion Cantidad | Cantidad | Unidad de medida
Minima | Maxima
1 C120000182 Medalla por afios de servicio en plata pura Ley 999.9/1000, "Premio Nacional de | 2,500 6,000 Pieza

Antiguedad en el Servicio Pablico Ejercicio 2014", con un diametro de 46 mm. Espesor
de 3 mm. de 45 gramos. Deberd entregarlas en estuche individual de plastico color negro
con interior de terciopelo negro.

Se deberan considerar 4 cambios (troqueles)

Impresién 30, 40, 50 y 60 afios de servicio

Las bases de esta licitacion se encontraran disponibles para consulta y venta durante 3 dias habiles contados a partir de la publicacién, en Corporacion Mexicana de
Impresién, S.A. de C.V., sita en calle Gobernador José Moran, No. 218, colonia Ampliacion Daniel Garza, C.P. 11840, Delegacion Miguel Hidalgo; con horario de
09:00 a 14:30 horas, la forma de pago sera en efectivo, cheque de caja o certificado a nombre de Corporacién Mexicana de Impresion, S.A. de C.V., en la caja general,
ubicada en General Victoriano Zepeda, No. 22, Colonia Observatorio, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11860 en un horario de 09:00 a 14:30 horas de lunes a viernes.
Las bases también podran ser consultables a través de la pagina de Internet: http://intranet.df.gob.mx/comisa/ en el apartado de informacién general.

El idioma en que deberan presentarse las proposiciones serd: Espafiol. La moneda en que deber cotizarse la proposicién serd: Peso Mexicano. Los eventos se llevarén a
cabo en la Sala de Eventos de la Direccion General, ubicada en calle Gobernador José Moran, No. 218, colonia Ampliacién Daniel Garza, C.P. 11840, Delegacion
Miguel Hidalgo. El lugar de entrega de los bienes y las condiciones de pago serdn de conformidad con lo sefialado en las bases de la licitacion. Para la presente licitacion

no se otorgaran anticipos.

Los servidores publicos designados como responsables de la licitacion publica nacional son el Lic. Angel Mericio Duréan, Director de Comercializacion, y/o L.C.
Nemesio Martinez Mendoza, Subdirector de Abastecimientos y/o Maria de la Luz Medina Paniagua, Jefa de la Unidad Departamental de Adquisiciones.

Meéxico, Distrito Federal a 12 de Agosto de 2014
(Firma)
Lic. Angel Mericio Duran.
Encargado del Despacho de la Direccion General, de Corporacién Mexicana de Impresion, S.A. de C.V.
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SECCION DE AVISOS

INMOBILIARIAHOTELERA PULIDO S.A. DE C.V.
AVISO DE AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL VARIABLE.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo OCTAVO de los Estatutos Sociales y 132 de la Ley General de Sociedades
Mercantiles, se informa a los accionistas de INMOBILIARIA HOTELERA PULIDO S.A. DE C.V., que mediante
Asamblea General Extraordinaria de Accionistas, celebrada el 22 de julio de 2014, se acord6 aumentar el capital social
variable de la Sociedad en un monto equivalente a $2,500,000.00 (Dos millones quinientos mil) pesos, mediante la emision de
2,500,000 (Dos millones quinientos mil) acciones de la Serie B.

Para suscribir las acciones de la Serie B que se emitan para representar el capital social variable, los Accionistas tendran
derecho preferente, en proporcion al nimero de sus acciones de la Serie A y deberan ejercer dicho derecho, de la siguiente
manera:

- Realizar un pago minimo del 50% (cincuenta por ciento), del total del importe de las acciones que va a suscribir, a mas
tardar el 30 de agosto de 2014.

- Realizar un segundo pago de por lo menos el 25% (veinticinco por ciento), del total del importe de las acciones que va a
suscribir, a mas tardar el 31 de octubre de 2014.

- Realizar un tercer pago de por lo menos el 25% (veinticinco por ciento), del total del importe de las acciones que va a
suscribir, a mas tardar el 16 de enero de 2015.

En el supuesto de que algin o algunos Accionistas, no realicen el primer pago en el tiempo establecido para ese efecto, se
extinguira ese derecho preferencial para suscribir el aumento de capital en su perjuicio y cualquier otro Accionista o
Accionistas, podran adquirir las nuevas acciones, también de manera proporcional al nimero de acciones de la Serie A de
las que sean titulares.

Si algln Accionista hubiese realizado en el tiempo y la forma establecidos en la presente resolucién el primer pago, pero,
no liquida dentro de los tiempos establecidos los pagos dos o tres, se extinguira ese derecho preferencial para suscribir el
aumento de capital restante en su perjuicio y cualquier otro Accionista 0 Accionistas, podran adquirir las nuevas acciones,
también de manera proporcional al nimero de acciones de la Serie A de las que sean titulares.

México D.F. a 7 de agosto de 2014.

EL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
INMOBILIARIA HOTELERA PULIDO S. A.DE C. V. Y DELEGADOS DE LA ASAMBLEA GENERAL
EXTRAORDINARIA DE ACCIONISTAS DEL 22 DE JULIO DE 2014.

. (Firma)___ . (Firma___
JORGE ADOLFO HENRIQUEZ AUTREY JESUS MENDOZA HENRIQUEZ
CONSEJERO PRESIDENTE CONSEJERO SECRETARIO
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MASTER WORKS ASSOCIATES, S.A.DE C.V.
CONVOCATORIA A LA ASAMBLEA GENERAL ANUAL ORDINARIA
Y EXTRAORDINARIA DE ACCIONISTAS.
En términos de lo establecido en el Articulo Noveno de los Estatutos Sociales de MASTER WORKS ASSOCIATES, S.A.
DE C.V., se convoca a los accionistas de la sociedad a la ASAMBLEA GENERAL ANUAL ORDINARIA Y
EXTRAORDINARIA DE ACCIONISTAS a celebrarse en el domicilio ubicado en Comunal 56, Colonia Acacias,
Delegacion Benito Juarez, C.P. 03240, Distrito Federal México, a las 10 horas del dia 1 de Septiembre del 2014, a efecto de
desahogar el siguiente:
ORDEN DEL DiA

. Informe del Presidente del Consejo de Administracion, por los ejercicios sociales concluidos al 31 de diciembre de
2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, respectivamente.

1. Presentacion y aprobacion, en su caso, de los Estados Financieros de la sociedad al 31 de diciembre de 2005, 2006,
2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, respectivamente, previa aplicacion de resultados.

I11.  Designacién o ratificacién, en su caso, de los miembros del Consejo de Administracion y Comisario de la sociedad.
IV.  Remuneracién a los miembros del Consejo de Administracién y Comisario de la sociedad.

V. Reforma de Estatutos Sociales.

VI.  Revocacién de Poderes.

VII. Designacion de Delegados.

VIII. Redaccion, lecturay, en su caso, aprobacién del Acta.

Con fundamento en el Articulo Noveno fraccion IX los Estatutos Sociales, los accionistas podran hacerse representar por la
persona o personas que al efecto designen mediante simple carta poder, firmada ante dos testigos, pudiendo ser dichos
poderes generales 0 amplios o bien contener las instrucciones necesarias para el correcto ejercicio del derecho de voto.
Desde este momento se encuentra en el domicilio ubicado en Comunal 56, Colonia Acacias, Delegacion Benito Juérez, C.P.

03240, Distrito Federal México, y a disposicién de los accionistas de la sociedad toda la informacion y documentacién
relacionada con la celebracion de la Asamblea de referencia.

Meéxico, Distrito Federal a 14 de agosto del 2014.

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
(Firma) (Firma)

JORGE IZURIETA HERRERA DAVID JORGE ARNOLDO PEREZ

FEREGRINO
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Satélites Mexicanos, S.AA.deC.V.
AVISO DE FUSION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se comunica que mediante
resoluciones unanimes de los accionistas de Satélites Mexicanos, S.A. de C.V. (“Satmex”) y Holdsat México, S.A.P.1. de
C.V. (“Holdsat”), de fecha 31 de julio de 2014, se acord6 la fusion de Satmex, en su caracter de fusionante y que subsiste,
con Holdsat, en su caracter de fusionada y que se extingue, conforme a los siguientes:

l. Acuerdos de Fusién

La fusion surtira efectos entre las partes y sus accionistas, el 31 de julio de 2014 y frente a terceros 3 (tres) meses
después de la inscripcion del primer testimonio de la escritura que contiene la protocolizacion de las resoluciones
unanimes de los accionistas de Satmex y Holdsat mediante las cuales se apruebe la fusion, en el Registro Publico
de Comercio correspondiente, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 224 de la Ley General de Sociedades
Mercantiles;

Por virtud de la fusion, los pasivos de Holdsat seran absorbidos por Satmex a partir de que surta efectos la fusion y
Satmex pagaréa dichos pasivos en el entendido de que Satmex podra oponer a los acreedores las excepciones que se
originen de la naturaleza de los pasivos y las que le sean personales;

Como consecuencia de la fusién, Satmex, como sociedad fusionante se convertira en causahabiente a titulo
universal de Holdsat en su carécter de fusionada. Al surtir efectos la fusion, Satmex se subrogard en todos los
derechos, acciones y obligaciones que correspondan a Holdsat y la sustituird en todas las responsabilidades,
derechos y obligaciones contraidos por ella, derivadas de contratos, convenios, licencias, permisos, concesiones y,
en general, actos u operaciones realizados por Holdsat o en los que ésta haya intervenido, con todo cuanto de hecho
y por derecho le corresponda; y

Satmex adquirird, a titulo universal, la titularidad de todos los bienes muebles e inmuebles, asi como cualesquiera
derechos determinados o indeterminados, principales o accesorios, incluyendo de mantera enunciativa,
cualesquiera derechos de propiedad intelectual o industrial, derechos derivados de concesiones o permisos de
cualquier naturaleza y demas bienes y derechos que integren los activos de Holdsat a la fecha en que surta efectos
la fusion, asi como de aquellos de los que Holdsat pudiere o resultare ser titular en el futuro por virtud de actos o
hechos que tuvieron lugar con anterioridad a la fecha en que surta efectos la fusién.

1. Extincion del Pasivo de Holdsat

De conformidad con el apartado I. B. anterior, se informa que el pasivo de Holdsat se extinguira mediante el pago oportuno
del mismo por parte de Satmex, en los mismos términos, plazos y condiciones bajo los cuales Holdsat haya contraido dicho
pasivo y de conformidad con los hechos o actos juridicos que los hubieren originado.

1. Balances Generales

La fusion a que se refiere el presente aviso se realiza con base en los balances generales de Satmex y Holdsat al 30 de junio
de 2014, mismos que se transcriben a continuacion:

HOLDSAT MEXICO, S.A.P.I. DEC.V.

BALANCE GENERAL
AL 30 DE JUNIO DE 2014

Cifras en Pesos Mexicanos
Activo Pasivo

Efectivo y 52,280 Pasivo 0
Bancos
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Inversiones en 555,562,223 Capital 555,614,503
Subsidiarias

Total de 555,614,503 Total Pasivos y Capital 555,614,503
Activos

SATELITES MEXICANOS, S.A. DE C.V.

BALANCE GENERAL
AL 30 DE JUNIO DE 2014

Cifras en Pesos Mexicanos

Cajay Bancos 91,323,435
Clientes 173,369,174
Partes Relacionadas 15,172,974
Otras Cuentas por Cobrar 10,034,762
Pagos Anticipados 6,171,794
Activo Circulante 296,072,138
Activo Fijo 9,622,285,471
Concesiones 1,005,691,155
Partes Relacionadas Activo LP 45,493,193
Activos Intangibles 22,031,723
Inversiones en Subsidiarias 96,499,703
Otros Activos 36,648,319
Activos Disponibles para su Venta 62,085,877
Impuestos Diferidos / Activo LP 750,071,059
Activos a Largo Plazo 1,012,829,872
Activo 11,936,878,636
Cuentas por Pagar y Pasivos Acumulados 291,544,188
Cuentas por Pagar Partes Relacionadas CP 47,484,716
Pasivo a Corto Plazo 339,028,904
Anticipo Clientes LP 91,848,359
Dep en Garantia de Clientes LP 39,083,630
Reservas de Pasivo LP 12,026,545
Pasivo 481,987,437
Capital Social 13,087,403,711
Déficit (1,957,171,584)
Efecto de Conversion de Moneda Funcila a Moneda Informe 324,659,071
Capital 11,454,891,198
Pasivo y Capital 11,936,878,636
Satélites Mexicanos, S.A. de C.V. Holdsat México, S.A.P.1. de C.V.
(Firma) (Firma)
Por: Angel Ignacio Hernandez Vega Por: Angel Ignacio Hernandez Vega

Cargo: Apoderado Cargo: Apoderado
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PROMOTORA DE SERVICIOS ADARMA GUIEF, S.A. DE C.V. SOFOM E.N.R.
(HOY ADARMA GUIEF, S A.DEC.V.)

AVISO DE TRANSFORMACION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 227 y 228 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se comunica
que mediante Asamblea Extraordinaria de Accionistas de PROMOTORA DE SERVICIOS ADARMA GUIEF S.A. DE
C.V. SOFOM E.N.R. (la "Sociedad") de fecha 13 de marzo del 2014, los Accionistas resolvieron transformar la Sociedad de
Sociedad Andnima de Capital Variable, Sociedad Financiera de Objeto Multiple, Entidad No Regulada a Sociedad Anénima
de Capital Variable, manteniendo la modalidad de capital variable (la "Transformacidn™). Con base en dichas resoluciones
en este acto se publican los siguientes:

ACUERDOS DE TRANSFORMACION

1. Los accionistas aprueban la Transformacion de PROMOTORA DE SERVICIOS ADARMA GUIEF, Sociedad
Anoénima de Capital Variable, Sociedad Financiera de Objeto Limitado, Entidad No Regulada a Sociedad An6nima de
Capital Variable.

2. La Sociedad resuelve hacer el pago de cualquier pasivo existente a sus acreedores que se opongan su consentimiento
con respecto de la Transformacion en términos del articulo 224 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, en el
entendido de que, conforme a la ley, dicho pago deberé ser requerido por los acreedores dentro de los tres meses siguientes
a la fecha de la inscripcion del primer testimonio de la escritura publica que protocolice los acuerdos de Transformacion, en
el Registro Publico de Comercio de la Ciudad de México, D.F.

3. La Transformacion surtira efectos a partir de la fecha de la inscripcion del primer testimonio de la escritura publica
que protocolice los acuerdos de Transformacion, en el Registro Publico de Comercio de la Ciudad de México, D.F.

"PROMOTORA DE SERVICIOS ADARMA GUIEF, S A.DEC.V."
SOCIEDAD EN TRANSFORMACION

Apoderado

(Firma)

Efrain Meza Lo6pez
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MARKETING OBERVAN’S , S.A. DE CV.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE JUNIO DE 2014.

TOTAL DE ACTIVO 207.519
TOTAL DE PASIVO 335.317
CAPITAL 0
CAPITAL SOCIAL 100.000
RESULTADO DEL EJER. ANT. -120.879
PERDIDA DEL EJERCICIO -106.919
TOTAL DE CAPITAL -127.798
TOTAL DE CAPITAL Y PASIVO 207.519

México, D.F. a 30 de junio de 2014..
(Firma)

Liquid.: Maricela Gomez Mora.

INMOBILIARIA SAUZEMEX S.A. DE C.V.
AV. GABRIEL MANCERA NUM.1514 - 301 COL.DEL VALLE
MEXICO, D.F. DELEG. BENITO JUAREZ C.P. 03100
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 247 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se informa que mediante
Asamblea Extraordinaria de Accionistas de fecha 08 de Enero 2014, se resolvié aprobar la disolucién anticipada de la
empresa INMOBILIARIA SAUZEMEX S.A. DE C.V. Con RFC ISA980608KB8

Disuelta la Sociedad se ha procedido a la liquidacién con cifras al 31 de Diciembre de 2013. EI presente Balance se
publica en la Gaceta Oficial de la localidad del domicilio de la Sociedad.

ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
BANCOS 9,628 ACREEDORES DIVERSOS 0
CLIENTES 12,760 PROVEEDORES 3,772
TOTAL ACT.CIRCULANTE 22,388 TOTAL PASIVO CIRCULANTE 3,772
OTROS ACTIVOS 107,632 CAPITAL
CAPITAL SOCIAL 50,000
UTILIDAD DEL EJERCICIO 76,248
PERD. O UT. EJ. ANT 0
CAPITAL CONTABLE 76,248
TOTAL DE ACTIVOS 130,020 TOTAL PASIVO MAS CAPITAL 130,020
SUMAS IGUALES 130,020 SUMAS IGUALES 130,020
(Firma)

ING. JAVIER SAUCEDO GARZA
APODERADO LEGAL
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“Lutece Gourmet Paris”
Sociedad Andénima de Capital Variable (En Liquidacién).

Balance Final de Liquidacion

Activo $00.00
Pasivo $00.00
Capital $00.00

México, D.F., a 21 de julio de 2014.
(Firma)
Eva Nicol Villanueva Vazquez
LIQUIDADOR de

“Lutece Gourmet Paris” Sociedad An6nima de Capital Variable (En Liquidacion)

PROFESIONAL SUSUKI MOTOS, S.A. DE C.V.
(EN LIQUIDACION)
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2011
ACTIVO
CAJA
CUENTAS POR COBRAR
TOTAL ACTIVO
PASIVO
CUENTAS POR PAGAR
TOTAL PASIVO
CAPITAL
CAPITAL SOCIAL
ACTUALIZACION DEL CAPITAL CONTABLE
PERDIDAS ACUMULADAS
PERDIDA DEL EJERCICIO
TOTAL CAPITAL CONTABLE
TOTAL PASIVO Y CAPITAL

112,547
6,670,145
6,782,692

8,107,107
8,107,107

50,000
194,341
-1,511,442
-57,314
-1,324,415
6,782,692

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

México, D.F., a 1 de Agosto de 2014
Liquidador
(Firma)
Mario Alberto Suarez Romero.
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AUTOPARTES PROFESIONALES DE TOLUCA, S.A. DE C.V.

BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 23 DE AGOSTO DE 2011

ACTIVO

CUENTAS POR COBRAR
TOTAL ACTIVO

PASIVO

CUENTAS POR PAGAR
TOTAL PASIVO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL
PERDIDA DEL EJERCICIO

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

(EN LIQUIDACION)

TOTAL CAPITAL CONTABLE

TOTAL PASIVO Y CAPITAL

181

55,973

0
23,360,571
18,849,841
0
18,849,841
0

42,725
-60,924
4,510,730
23,360,571

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

AV. GABRIEL MANCERA NUM.1514 — 301 COL.DEL VALLE

BALANCE FINAL DE LIQUIDACION DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2013

México, D.F., a 29 de Julio de 2014

Liquidador
(Firma)
C. Margarito Pedro Vazquez Mayen

INMOBILIARIA SAUZEMEX S.A.DE C.V.

MEXICO, D.F. DELEG. BENITO JUAREZ C.P. 03100

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 247 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se informa que mediante
Asamblea Extraordinaria de Accionistas de fecha 08 de Enero 2014, se resolvid aprobar la disolucién anticipada de la
empresa INMOBILIARIA SAUZEMEX S.A. DE C.V. Con RFC ISA980608KB8
Disuelta la Sociedad se ha procedido a la liquidacion con cifras al 31 de Diciembre de 2013. EIl presente Balance se
publica en la Gaceta Oficial de la localidad del domicilio de la Sociedad.

ACTIVO CIRCULANTE
BANCOS

CLIENTES

TOTAL ACT.CIRCULANTE
OTROS ACTIVOS

TOTAL DE ACTIVOS
SUMAS IGUALES

PASIVO CIRCULANTE

9,628 ACREEDORES DIVERSOS
12,760 PROVEEDORES
22,388 TOTAL PASIVO CIRCULANTE
107,632 CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

UTILIDAD DEL EJERCICIO

PERD. O UT. EJ. ANT
CAPITAL CONTABLE

130,020 TOTAL PASIVO MAS CAPITAL
130,020 SUMAS IGUALES
(Firma)

ING. JAVIER SAUCEDO GARZA
APODERADO LEGAL

0
3,772
3,772

50,000
76,248

0

76,248
130,020
130,020
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GRUPO INTEGRAL DE DESARROLLO URBANO SA DE CV
BALANCE GENERAL FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ACTIVOS PASIVOS

TOTAL EFECTIVO 0.00 TOTAL PASIVOS 0.00
I omeieilias 0.00 CAPITAL

O D ACTV© 0.00 CAPITAL SOCIAL 0.00

TOTAL ACTIVO FIJO 0.00 pavilias 0.00

TOTAL ACTIVO 0.00 TOTC'?A\LP IF?:I'_VO' 0.00

El presente balance, se publica en cumplimiento y para los efectos del articulo 247 de la Ley General de Sociedades
Mercantiles. Este Balance, los papeles y Libros de la sociedad, quedan a disposicion de los accionistas para todos los
efectos legales a que haya lugar. La parte que cada accionista corresponda del haber social, se distribuird, en su caso, en
proporcion a su participacién accionaria.
México, Distrito Federal a 31 de Diciembre del 2013
(Firma)

Ignacio de Velasco Rivero
Liquidador

"GRUPO LUMAR", S.A. DE C.V. (EN LIQUIDACION)
RFC. GLU900223TD7
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE JUNIO DE 2014.

ACTIVO PASIVO Y CAPITAL
A corto plazo : A corto plazo :
Suma el activo a largo plazo $0.00 Suma el pasivo total $0.00

CAPITAL CONTABLE

A largo plazo : Capital Social $10,000.00

Pérdidas acumuladas -10,000.00
Suma el activo a corto plazo $0.00 Suma el capital contable 0
Suma el activo $0.00 Suma el pasivo y capital contable $0.00

SENOR BAUDELIO ZERMENO MORENO
LIQUIDADOR
(Firma)
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RADIO EMISORA XHSP-FM, S.A. DE C.V.
AVISO DE REDUCCION DE CAPITAL SOCIAL
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En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 9 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, en mi caracter de delegado
de la asamblea de accionistas de Radio Emisora XHSP-FM, S.A. de C.V., se hace del conocimiento general, que mediante
asamblea general extraordinaria de accionistas de la sociedad de fecha 21 de enero de 1991, se acordd disminuir el capital
social en su parte fija para quedar en la cantidad de $500,000.00 (Quinientos Mil Pesos 00/100 M.N.), modificAndose el

primer parrafo del Articulo Sexto de los Estatutos Sociales.

México, D.F. a 11 de abril de 2014

(Firma)

Francisco Rojas Gomez
Delegado de la Asamblea

GRUPO RESTAURANTERO HUERTE, S.A. DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE ABRIL DE 2014.

ACTIVO

CIRCULANTE

IMPUESTOS A FAVOR $ 138,858.02
PAGOS ANTICIPADOS $ 980.07
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE $ 139,838.09
NO CIRCULANTE

EQUIPO DE OFICINA $  35,104.56
GASTOS DE INSTALACION $ 806,106.37
TOTAL ACTIVO NO CIRCULANTE $ 841,210.93
TOTAL ACTIVO $ 981,049.02

PASIVO

CORTO PLAZO
DOCUMENTOS POR PAGAR
TOTAL PASIVO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES
RESULTADO DEL EJERCICIO

TOTAL CAPITAL

TOTAL PASIVO Y CAPITAL

México, D.F., a 7 de Julio de 2014.

(Firma)

JOSE SERGIO VALADEZ SANCHEZ
LIQUIDADOR

© B BH

&b ¢ s

$

1,341,547.21
1,341,547.21

50,000.00
350,987.05
59,511.14
360,498.19
981,049.02
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“PRODUCCIONES ROSAS PRIEGO”, S.A. DE C.V. EN LIQUIDACION

PROYECTO DE LIQUIDACION.

DESCRIPCION SALDO FINAL DESCRIPCION
0.00
TOTAL ACTIVO 0.00 TOTAL PASIVO Y
CAPITAL

SALDO FINAL

“PRODUCCIONES ROSAS PRIEGO”, S.A. DE C.V. EN LIQUIDACION
ESTADO DE POSICION FINANCIERA AL 27 DE FEBRERO DEL 2014

DESCRIPCION SALDO FINAL DESCRIPCION

0.00

TOTAL PASIVO
TOTAL ACTIVO 0.00 + CAPITAL

SALDO FINAL

“PRODUCCIONES ROSAS PRIEGO”, S.A. DE C.V. EN LIQUIDACION

ESTADO DE RESULTADOS AL 27 DE FEBRERO DEL 2014

INGRESOS

INGRESOS POR SERVICIOS

Ingresos por ventas y servicios

UTILIDAD BRUTA

GASTOS DE OPERACION

GASTOS GENERALES

Gastos generales

UTILIDAD DE OPERACION

COSTO INTEGRAL DE FINANCIAMIENTO
GASTOS FINANCIEROS

Gastos financieros

OTROS INGRESOS

Otros productos

UTIL. ANTES OTROS GASTOS Y PRODUCTOS

Atentamente.

(Firma)

ARMANDO GUMS SALAS.

LIQUIDADOR

0.00
0.00

0.00

0.00

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
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PODALIN SA DE CV SOFOM ENP
(EN LIQUIDACION)
Nicolas San Juan 1321 int. 701 Colonia del Valle
Delegacion Benito Juarez CP 03100
Balance Final de Liquidacidn al 30 de Abril de 2014

ACTIVO
CAJA
BANCOS
TOTAL
PASIVO
TOTAL CAPITAL
(Firma)
México, Distrito Federal.
Liquidador

ELISA PODESTA RIVAS

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
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PINTURAS SAN CAYETANO, S.A. DE C.V.

BALANCE DE LIQUIDACION AL 15 DE JUNIO DEL 2014

ACTIVO $ 00.00
EFECTIVOENCAJA $ 00.00
PASIVO $ 00.00
CAPITAL $ 00.00

MEXICO, D.F., A 30 DE JUNIO DE 2014
LIQUIDADOR
JOAQUIN ENRIQUE VALLEJO VARGAS
(Firma)




(Firma)

C.P. Humberto Méndez Arroyo

Contralor

(Firma)

Armando Jiménez Villacorta Arzate

Liquidador
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INFOSOFT, S.A. DE C.V.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
(CIFRAS EXPRESADAS EN PESOS)
(CIFRAS NO AUDITADAS)
Ingresos 0.00
Costo de Servicio 0.00
Utilidad (Pérdida) de Operacién 0.00
Gastos Generales 216,509.00
(Utilidad) Pérdida Bruta 216,509.00
Comisiones 1,091.00
Costo Integral de Financiamiento (Neto) 1,091.00
Pérdida Neta 215,418.00
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IMPORTADORA CAPRICORNIO S.A.DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
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ACTIVO

CAJA 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 0
TOTAL CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
Meéxico D.F. al 16 de JUNIO del 2014
(Firma)
Liquidador.: C. LAZARO OSORNIO ESCALONA
DISTRIBUIDORA DE COMPONENTES S.A.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 23 DE MAYO DEL 2014

ACTIVO

CAJA 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 1,000
RESERVA LEGAL 200
UTILIDADES ACUMULADAS 63,046
PERDIDA DEL EJERCICIO -64,246
TOTAL CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
México D.F. al 23 de MAYO del 2014
(Firma)
Liquidador.: C. LAZARO OSORNIO ESCALONA
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MEXICANA SERVICIOS VIRTUALES TX S.A.DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 26 DE MAYO DEL 2014

ACTIVO

CAJA

TOTAL ACTIVO

PASIVO

CUENTAS POR PAGAR
TOTAL PASIVO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL
UTILIDADES ACUMULADAS
PERDIDA DEL EJERCICIO
TOTAL CAPITAL CONTABLE
TOTAL PASIVO Y CAPITAL

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

14 de Agosto de 2014

5,252
5,252

0
0

50,000
4,033
-48,781
5,252
5,252

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 247 de la

Ley General de Sociedades Mercantiles
México D.F. al 26 de MAYO del 2014
(Firma)

Liquidador.: C. LAZARO OSORNIO ESCALONA

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos




JARDIN GUADALUPANO, S A.DE C.V.
BALANCE GENERAL AL 30 DE ABRIL DE 2014

ACTIVO PASIVO Y CAPITAL

ACTIVO CIRCULANTE: PASIVO A CORTO PLAZO:
BANCOS Y EFECTIVO 4,317,894 IMPUESTOS POR PAGAR 1,051,416
INVERSIONES EN VALORES 912,814 DOCUMENTOS POR PAGAR 24,346,411
DOCTOS. POR COBRAR CLIENTES 188,482,226 TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO: 25,397,828
IMPUESTOS POR RECUPERAR 2,981,109
INVENTARIOS 5,631 PASIVO A LARGO PLAZO:
COMPANIAS AFILIADAS 6,231,578 ACCIONISTAS 2,781
DEUDORES DIVERSOS 1,551,859 PROVEEDORES 9,744
TOTAL DE ACTIVO CIRCULANTE: 204,483,111 ACREEDORES DIVERSOS 1,021,434

RESERVA OBLIG FUTURAS 64,215,778

ACTIVO NO CIRCULANTE: TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO: 65,249,736
TERRENOS 71,568,165
EDIFICIOS 72,468,071 CAPITAL:
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFI 660,807 CAPITAL SOCIAL 146,000,000
MAQUINARIA'Y EQUIPO 3,449,742 RESERVA LEGAL 8,234,621
EQUIPO DE TRANSPORTE 3,755,167 RESULTADO DE EJERCICIOS ANT 54,387,948
DEPRECIACION ACUMULADA -47,557,461 RESULTADO DEL EJERCICIO 8,423,684
DERECHOS CONCESION DEL CEM 1 ACT.DE RESULT.DE EJER. ANT 394,395
GASTOS ANTICIPADOS 946,073 ACTUALIZACION RESERVA LEG 1,684,463
TOTAL ACTIVO NO CIRCULANTE: 105,289,564 TOTAL DE CAPITAL: 219,125,111
TOTAL DE ACTIVO 309,772,675 TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL 309,772,675

En cumplimiento a lo dispuesto en la LGSM. Articulos 223 y 228 de la LGSM, se hace constar que en asamblea del 14 de Mayo del 2014 se tomé el acuerdo de
transformar la sociedad en SC, reformar totalmente los estatutos.
Se acompafia Balance General al 30 de Abril del 2014

(Firma)

C.P. Juan Carlos Menera
Representante Legal




LINEA FEDERAL DE CARGA, S.A. DE C.V. (EN LIQUIDACION)

BALANCE FINAL DE LIQUIDACION

ACTIVO

BANCOS E INVERSIONES 0
TOTAL ACTIVO 0
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 5,000
RESERVA LEGAL 0
RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES (5,000)
RESULTADO DEL EJERCICIO 0
CAPITAL CONTABLE 0
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0

A CADA ACCION DEL CAPITAL SOCIAL LE CORRESPONDE UN PAGO POR EL HABER SOCIAL DE $ 0.00 M.N.
(Firma)
RUTH ENRIQUEZ ROSAS

LIQUIDADORA
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

DIRECTORIO

Jefe de Gobierno del Distrito Federal
MIGUEL ANGEL MANCERA ESPINOSA

Consejero Juridico y de Servicios Legales
JOSE RAMON AMIEVA GALVEZ

Directora General Juridica y de Estudios Legislativos
CLAUDIA LUENGAS ESCUDERO

Director de Legislacion y Tramites Inmobiliarios
FLAVIO MARTINEZ ZAVALA

Subdirector de Estudios Legislativos y Publicaciones
EDGAR OSORIO PLAZA

Jefe de la Unidad Departamental de Publicaciones y Tramites Funerarios
MARCOS MANUEL CASTRO RUIZ

INSERCIONES

Plana entera

...................................................................................... $1,637.00
MeEdia PIANG......c.oeiieieie e 880.50
UN CUarto de Plana .......coceevveieeiie et 548.00

Para adquirir ejemplares, acudir a la Unidad de Publicaciones, sita en la Calle Candelaria de los Patos s/n, Col. 10 de Mayo,
C.P. 15290, Delegacién Venustiano Carranza.
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